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1. sCop

Procedura este elaborata in scopul prezentarii cadrului organizatoric in care se
realizeaza angajarea,lichidarea,ordonantarea si plata cheltuielilor in procesul executiei
bugetului in cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului.

Potrivit normelor metodologice de aplicare a Legii 500/2002 privind finantele
publice, aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1792 /2002 cu
modificarile si completarile ulterioare, ordonatorii de credite stabilesc prin norme
proprii documentele, circuitul acestora si persoanele Tmputernicite sa efectueze
operatiunile legate de cele 4 faze ale executiei bugetare a cheltuielilor.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului de catre
toate compartimentele in vederea respectarii prevederilor legale privind executia
cheltuielilor care se efectueaza din bugetul de stat al Primariei.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
- OM.F.P. nr. 1.792/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

- Regulamentul de organizare si funtionare;

- PS-01 - Controlul documentelor.

4. DEFINITII S| ABREVIERI

Prezenta procedura foloseste termenii definiti de SR EN 1SO 9000:2006 — Sisteme
de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular”.
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(1) Angajament bugetar: orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legii,
afecteaza fondurile publice unei anumite destinatii, in limita creditelor

bugetare aprobate;

(2) Buget: document prin care sunt prevdzute si aprobate in fiecare an veniturile
si cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de
finantare a institutiilor publice;

(3 Angajamentul legal: presupune orice act juridic incheiat din care rezulta sau ar
putea rezulta o obligatie de plat3;

(4) Lichidarea cheltuielilor: faza in procesul de executie bugetard in care se
verifica existenta angajamentelor si realitatea sumei datorate;

(5) Ordonantarea cheltuielilor: faza in care se confirma ca livrarile de bunuri au
fost efectuate, sau alte creante au fost verificate si sunt exigibile precum si ca
plata poate fi realizat3;

(6) Plata cheltuielilor: faza finala a executiei bugetare prin care institutia publica
este eliberata de obligatiile fata de tertii-creditori.

- PS: procedura de sistem.
- CFP: control financiar-preventiv.

5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1. Generalitati
Procedura stabileste modul de lucru al compartimentelor de specialitate prin care
se utilizeaza creditele bugetare.
Executia bugetara se bazeaza pe principiul separarii atributiilor persoanelor care
au calitatea de contabil.
Potrivit Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, executia bugetard a
cheltuielilor presupune parcurgerea a patru faze:
1. Angajarea,
2. Lichidarea,
3. Ordonantarea,
4. Plata cheltuielilor.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completd sau partiald a prezentei documentatii fara acordul scris al Primdriei Comunei
Vama Buzaului constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.




PROCEDURA DE SISTEM

Priméria Comunei Editia: 1
ANGAJAREA,LICHIDAREA, Revizia: 0
ORDONANTAREA SI PLATA
CHELTUIELILOR

Pagina : 7 din 17

Vama Buzaului

COD: PS-12

5.2. Resurse necesare

5.2.1. Resurse materiale: materiale consumabile,birou,echipamente.
5.2.2.Resurse umane: personal din cadrul compartimentului financiar-contabilitate.
5.2.3. Resurse financiare: conform bugetului aprobat.

5.3.Modul de lucru

5.3.1. Angajarea cheltuielilor
Potrivit prevederilor Legii finantelor publice nr. 500/2002, sumele aprobate la

partea de cheltuieli a bugetului reprezinta limite maxime ce nu pot fi depasite.

Angajarea oricarei cheltuieli din fonduri publice Tmbracd doua forme de

angajamente: angajament legal si angajament bugetar.

a ) Angajamentul legal — presupune orice act juridic incheiat din care rezultad sau ar

putea rezulta o obligatie de plata.

Angajamentul legal poate fi:

e Contract de achizitie publica (contract de achizitie de materiale consumabile,
mijloace fixe, contract de executie de lucrari, contract de prestari servicii,
contract de inchiriere, etc.) ;

e Comanda;

e Conventie;

e Contract de munca;

e Acte de control;

e Acord de imprumut, etc.

Operatiunile specifice angajarii cheltuielilor sunt in competenta ordonatorului de
credite si se efectueaza pe baza propunerilor (notd de fundamentare, referat de
necesitate) compartimentelor de specialitate din Primarie.

Compartimentul de specialitate reprezinta orice structura din cadrul
organigramei aprobata la nivelul Primariei Comunei Vama Buzaului care propune
angajarea unei cheltuieli din fonduri publice, cum ar fi:

v' Compartimentul Achizitii Publice, care intocmeste contractele de executie de
lucrari, reparatii, investitii, contractele de prestari servicii, utilitati, inchirieri,
contractele si comenzile pentru achizitile materiale consumabile, bilete de
avion, carburanti, asigurari auto, protocol, abonamente, publicatii, etc;
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v/ Compartimentul resurse umane pentru proiectele de angajamente legale

privind cheltuielile de personal, cheltuieli de perfectionare profesionala, etc;

v' Compartimentul asistentd sociala pentru prestatiile de asistenta social3.

n toate actele juridice prin care se contracteaza o datorie a statului rezultats din
contractarea unor Tmprumuturi interne sau externe sau o datorie rezultatd dintr-un
contract, comanda, etc. trebuie sa se faca mentiuni cu privire la institutia care are
prevazute in buget creditele aferente angajamentului respectiv si subdiviziunea
bugetara la care sunt prevazute acestea si de la care urmeaza sa se faca plata. Sarcina
inscrierii datelor respective revine compartimentelor de specialitate care elaboreaza
proiectele angajamentelor legale.

Proiectele de angajamente legale se supun vizei de control financiar preventiv
propriu, dupa caz, nsotite de o propunere de angajare a unei cheltuieli potrivit
modelului prezentat in anexa nr.1 la norme.

Dupa acordarea vizei de control financiar preventiv propriu, proiectele de
angajamente legale se prezintd ordonatorului de credite pentru aprobare. Dupa
semnarea de catre ordonatorul de credite, acestea devin angajamente legale si se
transmit compartimentelor de specialitate initiatoare, precum si Compartimentului
financiar-contabilitate pentru inregistrare in evidenta creditelor angajate.

Pentru cheltuielile curente de natura administrativa, ce se efectueaza in mod
repetat pe parcursul aceluiasi exercitiu bugetar, se pot intocmi propuneri de
angajamente legale provizorii, materializate in bugetele previzionale, care se Thainteaza
pentru viza de control financiar preventiv propriu impreuna cu angajamentele bugetare
globale.

Angajamentele legale individuale aprobate pana la finele anului, acoperite de
aceste angajamente legale provizorii, nu trebuie Tnaintate pentru viza de control
financiar propriu.

Valoarea angajamentelor legale nu poate depasi valoarea angajamentelor
bugetare si respectiv, a creditelor aprobate, cu exceptia angajamentelor legale aferente
angajamentelor multianuale (ex: cheltuieli de investitii care se deruleaza pe durata mai
multor ani).
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b) Angajamentul bugetar

Angajamentul bugetar este orice act prin care au fost rezervate fonduri publice
unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate.

Angajamentul bugetar poate fi:

b1) angajament bugetar individual;
b2) angajament bugetar global.

Angajamentele bugetare se prezinta spre aprobare ordonatorului de credite pe
formularul al carui model este prevazut in norme, dupa ce au fost avizate de controlul
financiar preventiv propriu.

b1l) Angajamentul bugetar individual este specific unei operatiuni noi care
urmeaza sa se efectueze. De exemplu, chiria pentru un spatiu inchiriat in anul curent
este angajament bugetar individual, urmand ca Tn anul urmator acesta sa fie cuprins in
categoria angajamentelor bugetare globale. De asemenea, orice achizitie finalizata n
cursul anului curent se considera angajament bugetar individual.

Angajamentul bugetar individual se prezinta la viza de control financiar preventiv
propriu odata cu propunerea de angajare a unei cheltuieli si cu proiectul angajamentului
legal ( contract, conventie, comanda, etc.).

b2) Angajamentul bugetar global este un angajament bugetar aferent
angajamentului legal provizoriu care priveste cheltuielile curente de functionare de
natura administrativa, cum ar fi:

v Cheltuieli de deplasare;

v Cheltuieli de protocol;

v' Cheltuieli de intretinere si gospodarire (incilzit, iluminat, apa,
canal, salubritate, posta, telefon, radio, furnituri de birou, etc.);

v Cheltuieli cu asigurarile;

v" Cheltuieli cu abonamente la reviste, buletine lunare,etc.

Angajamentele bugetare individuale sau globale, dupa caz, se intocmesc de catre
compartimentele de specialitate si se transmit persoanei desemnate sa tina evidenta
contabilda a angajamentelor si ulterior persoanei care acorda viza de control financiar
preventiv propriu. Dupad avizarea angajamentelor bugetare de catre persoana
desemnatd sa exercite controlul financiar preventiv propriu, acestea sunt prezentate
pentru viza la controlorul financiar delegat, daca este cazul, si se inainteaza pentru
aprobare la ordonatorul de credite.
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Persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu poate sa
refuze acordarea vizei in cazul in care nu sunt indeplinite conditiile mentionate in
norme.

La finele anului, persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv
propriu analizeazda modul de realizare a cheltuielilor care au facut obiectul
angajamentelor bugetare globale, precum si daca totalul angajamentelor legale
individuale aferente acestora este la nivelul angajamentelor legale provizorii. Daca in
urma acestei analize persoana desemnatda sa exercite controlul financiar preventiv
propriu constata diferente semnificative, atunci poate hotari asupra includerii in viitor a
cheltuielilor de natura celor care au facut obiectul angajamentelor bugetare globale in
categoria angajamentelor bugetare individuale.

n cazul in care nu existd diferente semnificative intre cheltuielile previzionate si
cele definitive, persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu
avizeaza angajamentul bugetar global care devine definitiv.

Avizarea consta in semnarea de catre persoana desemnata sa exercite controlul
financiar preventiv propriu sau inlocuitorul de drept al acesteia a propunerii de angajare
a unei cheltuieli si a angajamentului bugetar.

Salariile personalului cuprins n statul de functii anexat bugetului aprobat si
obligatiile aferente acestora, pensiile si ajutoarele sociale stabilite conform legilor in
vigoare, precum si cheltuielile cu dobanzile si alte cheltuieli aferente datoriei publice se
considera angajamente legale si bugetare de la data de 1 ianuarie a fiecarui an cu
intreaga suma a creditelor bugetare aprobate.

Tn situatia in care se impune majorarea sau diminuarea unor angajamente legale,
este necesara elaborarea unor propuneri de modificare a angajamentelor legale si
bugetare initiale, insotite de memorii justificative.

5.3.2. Lichidarea cheltuielilor
Este faza in procesul de executie bugetara in care se verifica:
v Existenta angajamentelor;
v' Realitatea sumei datorate;
v' Conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal.

Verificarea existentei obligatiei de platd se face pe baza documentelor
justificative care atesta ca bunurile au fost livrate, lucrarile executate si serviciile
prestate (factura fiscal3, alte formulare sau documente cu regim special) sau, dupa caz,
existenta unui titlu care sa justifice plata: titlul executoriu, acord de imprumut, acord de
grant etc.
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Salariile si indemnizatiile vor fi lichidate in baza statelor de plata colective,
intocmite de compartimentul de specialitate, cu exceptia cazurilor in care este necesara
lichidarea individuala.

Verificarea sumei datorate se face pe baza datelor inscrise in factura si in
documentele intocmite de comisia de receptie constituita potrivit legii ( Proces-verbal
de receptie, in cazul mijloacelor fixe, Nota de receptie si constatare de diferente, in
cazul bunurilor materiale, altele decat mijloacele fixe).

Lichidarea cheltuielilor se va efectua de catre persoane desemnate din cadrul
compartimentelor de specialitate care au in atributii urmarirea derularii angajamentelor
legale.

Prin acordarea semnaturii si a mentiunii “Bun de plata” pe documentul
justificativ, persoana imputernicita sa efectueze lichidarea cheltuielilor confirma ca:

- bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;

- lucrarile au fost executate si serviciile prestate;

- bunurile furnizate au fost finregistrate in gestiune si contabilitate, cu
specificarea notei contabile de inregistrare;

- conditiile cu privire la legalitatea efectuarii rambursarilor de rate sau a platilor
de dobanzi de credite, ori imprumuturilor contractate/ garantate sunt indeplinite;

- alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

Seful compartimentului de specialitate va atesta prin semndtura sintagma
“Certificat In privinta realitatii, regularitatii si legalitatii”.

Conditiile de exigibilitate a obligatiei se verifica pe baza datelor cuprinse in
angajamentele legale, care trebuie sa cuprinda si date cu privire la termenele de platad a
obligatiei.

Documentele care atesta parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la
baza inregistrarii in contabilitatea patrimoniala a Primariei pentru reflectarea serviciului
efectuat si a obligatiei de plata fata de tertii creditori.

5.3.3. Ordonantarea cheltuielilor

Ordonantarea cheltuielilor este faza in care se confirma ca livrarile de bunuri au
fost efectuate, sau alte creante au fost verificate si sunt exigibile precum si ca plata
poate fi realizata.

Persoana desemnata sa acorde viza “Bun de plata” este aceeasi care confirma ca
exista o obligatie certa la o anumita data.

Ordonantarea de plata este documentul intern Tntocmit de persoana desemnata
sa acorde “Bun de plata” dupa modelul din normele legale, prin care ordonatorul de
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credite sau persoana delegata, dispune Compartimentului financiar-contabilitate sa
intocmeasca instrumentele de plata a cheltuielilor.

Ordonantarea de platd este datata si semnatd de ordonatorul de credite sau
persoana delegata cu aceste atributii.

Ordonantarea de plata va fi insotita de documentele justificative in original si va
purta viza persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care sa confirme
corectitudinea sumelor de plata, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea
lucrdrilor si prestarea serviciilor, existenta unui alt titlu care sa justifice plata, precum si,
dupa caz, inregistrarea bunurilor in gestiunea institutiei si in contabilitatea acesteia.

Ordonantarea de plata se prezinta spre aprobare ordonatorului de credite, dupa
ce persoana mputernicita sa exercite controlul financiar preventiv propriu a acordat
viza.

Dupa aprobare, ordonantarea de platda Tmpreuna cu toate documentele
justificative, in original, se Thainteaza de catre persoana care a acordat “Bun de plata”
Compartimentului financiar-contabilitate pentru plata.

Raspunderea pentru angajarea, lichidarea sau ordonantarea cheltuielilor revine
ordonatorului de credite sau persoanelor imputernicite sa exercite aceasta calitate prin
delegare, potrivit legii.

5.3.4. Plata cheltuielilor

Plata cheltuielilor este faza finala a executiei bugetare prin care institutia publica
este eliberata de obligatiile fata de tertii-creditori.

Plata este asigurata de seful Compartimentului financiar-contabilitate, in limita
creditelor bugetare deschise si neutilizate sau a disponibilitatilor aflate in conturi, dupa
caz.

Plata cheltuielilor se efectueaza in limita creditelor bugetare si destinatiilor
aprobate in conditiile dispozitiilor legale, prin unitatile de trezorerie si contabilitate
publica la care isi au conturile deschise, cu exceptia platilor in valuta, care se efectueaza
prin banci, sau a altor plati prevazute de lege sa se efectueze prin banci.

Instrumentele de plata utilizate de institutiile publice sunt cecul de numerar si
ordinul de plata pentru trezoreria statului.

Nu se poate efectua plata in urmitoarele conditii:

- in cazul in care nu exista credite bugetare deschise si/sau repartizate, ori
disponibilitatile sunt insuficiente;

- nu exista confirmarea exercitiului efectuat si documentele nu sunt vizate
pentru“Bun de plata”;
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- beneficiarul nu este cel fata de care institutia are obligatii;
- nu exista viza de control financiar preventiv propriu pe ordonantarea de
plata si nici autorizarea prevazuta de lege.

n cazul constatdrii unor erori, plata se suspends, cu obligatia informarii, in scris,
a ordonatorului de credite. in aceast3 situatie, ordonatorul de credite poate solicita, Tn
scris si pe propria raspundere, efectuarea platilor.

5.3.5. Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

Institutiile publice, indiferent de subordonare si de modul de finantare a
cheltuielilor, au obligatia sa organizeze evidenta angajamentelor bugetare si legale.

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinuta de Compartimentul
financiar - contabilitate si concomitent de catre persoane desemnate din cadrul acestui
compartiment.

Scopul organizarii evidentei angajamentelor bugetare este de a furniza informatii
in orice moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul
bugetar curent cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare si prin
comparatie sa se determine creditele bugetare disponibile care pot fi angajate in viitor.

Scopul organizarii evidentei angajamentelor legale este de a furniza informatii in
orice moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul
bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de
ordonatorul de credite.

Angajamentele bugetare si legale se evidentiaza in contabilitate in conturi in
afara bilantului, utilizandu-se metoda de inregistrare in partida simpla. Functionarea
acestor conturi este precizata in normele metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1792/2002 cu modificarile si completarile ulterioare.

La finele fiecdrui trimestru, persoanele desemnate sa tina evidenta
angajamentelor bugetare si legale vor intocmi “Situatia privind executia cheltuielilor
bugetare angajate la finele trimestrului” si raportul explicativ privind toate informatiile
utile cu privire la angajamentele efectuate in cursul exercitiului bugetar.

5.4.1dentificarea riscurilor

-intocmirea eronatd a documentelor necesare organizarii angajarii, lichidarii,
ordonantarii si platii cheltuielilor;

-neaprobarea documentelor necesare organizarii angajarii, lichidarii, ordonantarii
si platii cheltuielilor;
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-aprobarea referatelor de necesitate,a angajamentelor, lichidarilor si ordonatarilor
fara a fi supuse vizei CFP.

6. RESPONSABILITATI

6.1.PRIMARUL, in calitate de ordonator de credite
-Aproba derularea operatiunii prin semnarea ,Referatului de necesitate”, Propunerii
de angajare a unei cheltuieli” si ,,Angajamentul bugetar individual/global”.
-Dupa aprobare,transmite documentele,prin secretariat,catre Compartimentul
financiar-contabilitate, in scopul continuarii circuitului executiei bugetare.
-Dispune sefului Compartimentului financiar-contabilitate sa intocmeasca
instrumentele de plata a cheltuielilor prin semnarea, Ordonantarii de plata”.
-Dupa  aprobare,transmite  documentele,prin  secretariat,Compartimentului
financiar-contabilitate in scopul continuarii circuitului executiei bugetare.
6.2.Compartimentul financiar-contabilitate
- Completeaza ,Propunerea de angajare a unei cheltuieli”.
- Intocmeste ,, Angajamentul bugetar individual/global”.
-Transmite persoanei desemnate sa exercite controlul financiar preventiv
urmatoarele :
Referatul de necesitate;
Propunerea de angajare a unei cheltuieli;
Angajamentul bugetar individual/global.
6.3.Persoana desemnata pe probleme de achizitii publice
- Primeste ,,Referatul de necesitate” intocmit de compartimentele de specialitate.
- Verifica daca solicitarile din referat se incadreaza in “Programul de achizitii
publice” aprobat.
- Verifica / completeaza codurile C.P.V.
- Verifica valoarea achizitiilor efectuate de la inceputul anului pe cod C.P.V., in
vederea stabilirii incadrarii in limita prevazuta de lege pentru cumpararile directe.
- Avizeaza si propune modalitatea de realizare a achizitiei.
-Analizeaza continutul ”Referatului de necesitate” sub aspectul incadrarii in
prevederile bugetului aprobat pe anul in curs.
-Completeaza subdiviziunea clasificatiei bugetare de la care se va suporta cheltuiala,
n situatia Tn care aceasta conditie este indeplinita.
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-Tsi da avizul pe referat.

- Transmite referatul de necesitate, avizat, catre initiator.

- Tn cazul cumparérilor directe, solicitd Compartimentului financiar-contabilitate
acordarea unui avans, in numerar, potrivit procedurii elaborate in acest scop.

6.4.Elaboratorii documentelor(initiatori)

- Tntocmesc ,Referatul de necesitate” potrivit contextului formularului si obtin
avizului sefului compartimentului din care provin.

- 1l prezintd persoanei desemnate pe probleme de achizitii publice spre verificare/
completare.

-Solicita Compartimentului financiar-contabilitate intocmirea documentului
,Propunere de angajare a unei cheltuieli”, urmarind ca persoana desemnata din cadrul
compartimentului sa completeze coloanele 1, 2 si 3 din formular si semneaza aceasta
propunere.

6.5.Persoanele care acorda viza C.F.P.

-Exercita controlul financiar preventiv asupra ,Propunerii de angajare a unei
cheltuieli” si angajamentului individual/global.

-Depun la mapa propunerea de angajare si angajamentul bugetar pentru a fi
supuse, impreuna cu referatul de necesitate, aprobarii ordonatorului de credite.

-Se asigura ca ordonantarile supuse vizei se refera la angajamente de cheltuieli deja
vizate si ca sunt indeplinite conditiile de lichidare a angajamentelor.

-Verifica daca:

- ordonantarea de plata a fost emisa corect;

- ordonantarea de plata corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectiva este
exacta;

- cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;

- exista credite bugetare disponibile;

- documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare;

- numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

-Acorda viza de control financiar preventiv pe ordonantarea de plata si o supune

aprobarii ordonatorului de credite.

6.6.Persoana desemnata, prin dispozitie a Primarului, cu atributii pe linia
organizarii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale precum si a
Situatiei privind executia cheltuielilor bugetare

-Preia/primeste documentele aprobate si le inregistreaza in contabilitate in contul
8066 ,Angajamente bugetare”.
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-Arhiveaza aceste documentele.

-Intocmeste Ordonantarea de plata (anexa nr.3 la OMF 1792/2002).

-Parcurge etapa de lichidare.

-Verifica daca facturile, in original, sau alte documente intocmite in vederea platii
cheltuielilor au Tnscris numarul, data notei contabile si semnatura persoanei care a
inregistrat in contabilitate lichidarea cheltuielilor.

-Prezinta persoanei desemnate sa exercite controlul financiar preventiv
ordonantarea de plata, impreuna cu documentele justificative in original.

6.7.Presedintele comisiei de receptie a bunurilor, lucrarilor, serviciilor

-Comisia de receptie procedeaza la verificarea concordantei intre datele Tnscrise in
documente.

-Intocmeste Nota de receptie si constatare de diferente sau Procesul-verbal de
receptie, in cazul mijloacelor fixe.

6.8.Persoanele care asigura contabilitatea bunurilor materiale

-Inregistreaza in contabilitate bunurile, lucrarile sau serviciile primite si obligatia
fata de furnizor, pe baza facturii si documentului de receptie.

-Transmit documentele n scopul realizarii fazei de lichidare, mentionand, in scris, pe
document (factura) gestiunea unde au fost inregistrate,numarul si data notei contabile
de inregistrare.

6.9.Persoanele imputernicite de ordonatorul de credite, prin dispozitie, inscrise in
»Lista persoanelor imputernicite cu lichidarea cheltuielilor ”

-Verifica, personal, documentele justificative si confirma pe propria raspundere ca
aceasta verificare a fost realizata.

-Certifica legalitatea operatiunii,aplicand stampila corespunzatoare.

6.10.Persoana desemnata sa intocmeasca instrumentele de plata

-Intocmeste instrumentele de platd pentru stingerea obligatiei fatd de furnizor si se
ingrijeste de obtinerea semnaturilor persoanelor care au drept sa dispuna de existentul
din conturile deschise la trezorerie.

-Asigura transmiterea instrumentelor de plata catre trezorerie, sau casierie.

-Predd persoanei desemnate sa asigure finregistrarea in contabilitate a
operatiunilor de decontare.
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7. INREGISTRARI S| ANEXE

Denumire c Nr. Durata de Loc de Durata de
Nr. Crt. " X o Elaborator Aproba exem- Difuzat pastrare N arhivare
inregistrare X pastrare X
d plar (ani) (ani)
1- Birou
Referat de . "
1 . - Orice p 1 Contabili lan contabilit | Cf.legii
necesitate .
salariat tate ate
Propunere de 1- Birou
2 angajament a - Contabil P 1 Contabili 1an contabilit | Cf.legii
unei cheltuieli tate ate
Angajament .
bugetar Contabil L Birou ..
3 s - P 1 Contabili lan contabilit | Cf.legii
individual/glo-
tate ate
bal
Ordonantare de 1- Birou
4q plats - Contabil P 1 Contabili lan contabilit | Cf.legii
tate ate
Ordin de plata Contabil 1-
de trezorerie Contabil )
itate Birou
5 - P 2 1 lan contabilit | Cf.legii
) ate
Trezorer
ie
Dispozitie de 1
6 plata catre - Contabil P 1 L lan Casierie Cf.legii
L Casierie
casierie
Factura fiscala 1-
CS Benefici
ar
1- Birou
- - 3 . lan contabilit | Cf.legii
7 Contabil g
. ate
itate
3-Bloc
facturi
Documentul de 1-
receptie Salariatul Contabil Birou
8 - | desemnat si 2 itate 1an contabilit | Cf.legii
comisii de 1-Bloc ate
receptie receptii
Exemplarul 2 al 1- Birou
9 ordinului de - Contabil P 1 Contabil lan contabilit | Cf.legii
plata itate ate
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Extrasul de cont 1-
ridicat de la Emitentul Contabil
trezorerie sau itate Birou
10 . - 2 lan contabilit | Cf.legii
banca 1- ate
Trezorer
ie

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completd sau partiald a prezentei documentatii fara acordul scris al Primdriei Comunei
Vama Buzaului constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.




