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1. SCOP 
 

                     Procedura este elaborată în scopul prezentării cadrului organizatoric în care se 
realizează angajarea,lichidarea,ordonanţarea şi plata cheltuielilor în procesul execuţiei 
bugetului în cadrul Primăriei Comunei Vama Buzăului. 

                     Potrivit normelor metodologice de aplicare a Legii 500/2002 privind finanţele 
publice, aprobate prin Ordinul Ministrului Finanţelor Publice nr. 1792 /2002 cu 
modificările şi completările ulterioare, ordonatorii de credite stabilesc prin norme 
proprii documentele, circuitul acestora şi persoanele  împuternicite să efectueze 
operaţiunile legate de cele 4 faze ale execuţiei bugetare a cheltuielilor. 

 
 

2. DOMENIUL DE APLICARE 
 
           Prezenta procedură se aplică în cadrul Primăriei Comunei Vama Buzăului de către 
toate compartimentele în vederea respectării prevederilor legale privind execuţia 
cheltuielilor care se efectuează din bugetul de stat al Primăriei. 
 
   

3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 
 
- Legea nr. 500/2002 privind finanţele publice, cu modificările şi completările  ulterioare; 
- OM.F.P. nr. 1.792/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, 
lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi organizarea, 
evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale; 
-   Regulamentul de organizare şi funţionare; 
-   PS-01 – Controlul documentelor. 
 

4. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI 
 

      Prezenta procedură foloseşte termenii definiţi de SR EN ISO 9000:2006 – Sisteme 
de management al calităţii. Principii fundamentale şi vocabular”. 
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(1) Angajament bugetar: orice act prin care o autoritate competentă, potrivit legii, 
afectează fondurile publice unei anumite destinaţii, în limita creditelor 
bugetare aprobate; 

(2) Buget: document prin care sunt prevăzute şi aprobate în fiecare an veniturile 
şi cheltuielile sau, după caz, numai cheltuielile, în funcţie de sistemul de 
finanţare a instituţiilor publice; 

(3) Angajamentul legal: presupune orice act juridic încheiat din care rezultă sau ar 
putea rezulta o obligaţie de plată; 

(4) Lichidarea cheltuielilor: fază în procesul de execuţie bugetară în care se 
verifică existenţa angajamentelor şi realitatea sumei datorate; 

(5) Ordonanţarea cheltuielilor: fază în care se confirmă că livrările de bunuri au 
fost efectuate, sau alte creanţe au fost verificate şi sunt exigibile precum şi că 
plata poate fi realizată; 

(6) Plata cheltuielilor: faza finală a execuţiei bugetare prin care instituţia publică 
este eliberată de obligaţiile faţă de terţii-creditori. 

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

5. DESCRIERE PROCEDURĂ 
 

     5.1. Generalităţi  
          Procedura stabileşte modul de lucru al compartimentelor de specialitate prin care 
se utilizează creditele bugetare. 

       Execuţia bugetară se bazează pe principiul separării atribuţiilor persoanelor care 
au calitatea de contabil. 

Potrivit Legii nr. 500/2002 privind finanţele publice, execuţia bugetară a 
cheltuielilor presupune parcurgerea a patru faze: 

1. Angajarea, 
2. Lichidarea, 
3. Ordonanţarea, 
4. Plata cheltuielilor. 
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     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 finanţelor publice nr. 500/2002, sumele aprobate la 

partea de cheltuieli a bugetului reprezintă limite maxime ce nu pot fi depăşite. 
Angajarea oricărei cheltuieli din fonduri publice îmbracă două forme de 

angajamente: angajament legal şi angajament bugetar. 
a ) Angajamentul legal – presupune orice act juridic încheiat din care rezultă sau ar 

putea rezulta o obligaţie de plată. 
 Angajamentul legal poate fi: 

• Contract de achiziţie  publică (contract de achiziţie de materiale consumabile, 
mijloace fixe, contract de execuţie de lucrări, contract de prestări servicii, 
contract de închiriere, etc.) ; 

• Comandă ; 
• Convenţie ; 
• Contract de muncă ; 
• Acte de control; 
• Acord de împrumut, etc. 

Operaţiunile specifice angajării cheltuielilor sunt în competenţa ordonatorului de 
credite şi se efectuează pe baza propunerilor (notă de fundamentare, referat de 
necesitate) compartimentelor de specialitate din Primărie.  

Compartimentul de specialitate reprezintă orice structură din cadrul 
organigramei aprobată la nivelul Primăriei Comunei Vama Buzăului care propune 
angajarea unei cheltuieli din fonduri publice, cum ar fi: 

 Compartimentul Achiziţii Publice, care întocmeşte contractele de execuţie de 
lucrări, reparaţii, investiţii, contractele de prestări servicii, utilităţi, închirieri, 
contractele şi comenzile pentru achiziţiile materiale consumabile, bilete de 
avion, carburanţi, asigurări auto, protocol, abonamente, publicaţii, etc; 
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 Compartimentul resurse umane pentru proiectele de angajamente legale 
privind cheltuielile de personal, cheltuieli de perfecţionare profesională, etc; 

 Compartimentul asistenţă sociala pentru prestaţiile de asistenţă socială. 
În toate actele juridice prin care se contractează o datorie a statului rezultată din 

contractarea unor împrumuturi interne sau externe sau o datorie rezultată dintr-un 
contract, comandă, etc. trebuie să se faca menţiuni  cu privire la instituţia care are 
prevăzute în buget creditele aferente angajamentului respectiv şi subdiviziunea 
bugetară la care sunt prevăzute acestea şi de la care urmează să se facă plata. Sarcina 
înscrierii datelor respective revine compartimentelor de specialitate care elaborează 
proiectele angajamentelor legale. 

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

După acordarea vizei de control financiar preventiv propriu, proiectele de 
angajamente legale se prezintă ordonatorului de credite pentru aprobare. După 
semnarea de către ordonatorul de credite, acestea devin angajamente legale  şi se 
transmit compartimentelor de specialitate iniţiatoare, precum şi Compartimentului 
financiar-contabilitate pentru înregistrare în evidenţa creditelor angajate. 

Pentru cheltuielile curente de natură administrativă, ce se efectuează în mod 
repetat pe parcursul aceluiaşi exerciţiu bugetar, se pot întocmi propuneri de 
angajamente legale provizorii, materializate în bugetele previzionale, care se înaintează 
pentru viza de control financiar preventiv propriu împreuna cu angajamentele bugetare 
globale. 

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

Valoarea angajamentelor legale nu poate depăşi valoarea angajamentelor 
bugetare şi respectiv, a creditelor aprobate, cu excepţia angajamentelor legale aferente 
angajamentelor multianuale (ex: cheltuieli de investiţii care se derulează 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 destinaţii, în limita creditelor bugetare aprobate. 
 Angajamentul bugetar poate fi: 
     b1) angajament bugetar individual; 
     b2) angajament bugetar global. 
 Angajamentele bugetare se prezintă spre aprobare ordonatorului de credite pe 
formularul al cărui model este prevăzut în norme, după ce au fost avizate de controlul 
financiar preventiv propriu. 
 b1) Angajamentul bugetar individual este specific unei operaţiuni noi care 
urmează să se efectueze. De exemplu, chiria pentru un spaţiu închiriat în anul curent 
este angajament bugetar individual, urmând ca în anul următor acesta să fie cuprins în 
categoria angajamentelor bugetare globale. De asemenea, orice achiziţie finalizată în 
cursul anului curent se consideră angajament bugetar individual. 
 Angajamentul bugetar individual se prezintă la viza de control financiar preventiv 
propriu odată cu propunerea de angajare a unei cheltuieli şi cu proiectul angajamentului 
legal ( contract, convenţie, comandă, etc.). 
 b2) Angajamentul bugetar global este un angajament bugetar aferent 
angajamentului legal provizoriu care priveşte cheltuielile curente de funcţionare de 
natură administrativă, cum ar fi: 

 Cheltuieli de deplasare; 
 Cheltuieli de protocol; 
 Cheltuieli de întreţinere şi gospodărire (încălzit, iluminat, apă, 

canal, salubritate, postă, telefon, radio, furnituri de birou, etc.); 
 Cheltuieli cu asigurările; 
 Cheltuieli cu abonamente la reviste, buletine lunare,etc. 

Angajamentele bugetare individuale sau globale, după caz, se întocmesc de către 
compartimentele de specialitate şi se transmit persoanei desemnate să ţină evidenţa 
contabilă a angajamentelor şi ulterior persoanei care acordă viza de control financiar 
preventiv propriu. După avizarea angajamentelor bugetare de către persoana 
desemnată să exercite controlul financiar preventiv propriu, acestea sunt prezentate 
pentru viza la controlorul financiar delegat, dacă este cazul, şi se înaintează pentru 
aprobare la ordonatorul de credite. 
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Persoana desemnată să exercite controlul financiar preventiv propriu poate să 
refuze acordarea vizei în cazul în care nu sunt îndeplinite condiţiile menţionate în 
norme. 

La finele anului, persoana desemnată să exercite controlul financiar preventiv 
propriu analizează modul de realizare a cheltuielilor care au făcut obiectul 
angajamentelor bugetare globale, precum şi dacă totalul angajamentelor legale 
individuale aferente acestora este la nivelul angajamentelor legale provizorii. Dacă în 
urma acestei analize persoana desemnată să exercite controlul financiar preventiv 
propriu constată diferenţe semnificative, atunci poate hotărî asupra includerii în viitor a 
cheltuielilor de natura celor care au făcut obiectul angajamentelor bugetare globale în 
categoria angajamentelor bugetare individuale. 

În cazul în care nu există diferenţe semnificative între cheltuielile previzionate şi 
cele definitive, persoana desemnată să exercite controlul financiar preventiv propriu 
avizează angajamentul bugetar global care devine definitiv. 

Avizarea constă în semnarea de către persoana desemnată să exercite controlul 
financiar preventiv propriu sau înlocuitorul de drept al acesteia a propunerii de angajare 
a unei cheltuieli şi a angajamentului bugetar. 

Salariile personalului cuprins în statul de funcţii anexat bugetului aprobat şi 
obligaţiile aferente acestora, pensiile şi ajutoarele sociale stabilite conform legilor în 
vigoare, precum şi cheltuielile cu dobânzile şi alte cheltuieli aferente datoriei publice se 
consideră angajamente legale şi bugetare de la data de 1 ianuarie a fiecărui an cu 
întreaga sumă a creditelor bugetare aprobate. 

În situaţia în care se impune majorarea sau diminuarea unor angajamente legale, 
este necesară elaborarea unor propuneri de modificare a angajamentelor legale şi 
bugetare iniţiale, însoţite de memorii justificative. 
5.3.2. Lichidarea cheltuielilor 
Este faza în procesul de execuţie bugetară în care se verifică: 

 Existenţa angajamentelor; 
 Realitatea sumei datorate; 
 Condiţiile de exigibilitate ale angajamentului legal. 

Verificarea existenţei obligaţiei de plată se face pe baza documentelor 
justificative care atestă ca bunurile au fost livrate, lucrările executate şi serviciile 
prestate (factura fiscală, alte formulare sau documente cu regim special) sau, după caz, 
existenţa unui titlu care să justifice plata: titlul executoriu, acord de împrumut, acord de 
grant etc. 
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Salariile şi indemnizaţiile vor fi lichidate în baza statelor de plată colective, 
întocmite de compartimentul de specialitate, cu excepţia cazurilor în care este necesară 
lichidarea individuală. 

Verificarea sumei datorate se face pe baza datelor înscrise în  factura şi în 
documentele întocmite de comisia de recepţie constituită potrivit legii ( Proces-verbal 
de recepţie, în cazul mijloacelor fixe, Notă de recepţie şi constatare de diferenţe, în 
cazul bunurilor materiale, altele decât mijloacele fixe).  

Lichidarea cheltuielilor se va efectua de către persoane desemnate din cadrul 
compartimentelor de specialitate care au în atribuţii urmărirea derulării angajamentelor 
legale. 

Prin acordarea semnăturii şi a menţiunii “Bun de plată” pe documentul 
justificativ, persoana împuternicită  să efectueze lichidarea cheltuielilor confirmă că: 
             - bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei şi a locului primirii; 

- lucrările au fost executate şi  serviciile prestate; 
             - bunurile furnizate au fost înregistrate în gestiune şi contabilitate, cu 
specificarea notei contabile de înregistrare; 
 - condiţiile cu privire la legalitatea efectuării rambursărilor de rate sau a plăţilor 
de dobânzi de credite, ori împrumuturilor contractate/ garantate sunt îndeplinite; 
 - alte condiţii prevăzute de lege sunt îndeplinite. 
 Şeful compartimentului de specialitate va atesta prin semnătura sintagma 
“Certificat în privinţa realităţii, regularităţii şi legalităţii”. 
 Condiţiile de exigibilitate a obligaţiei se verifică pe baza datelor cuprinse în 
angajamentele legale, care trebuie să cuprindă şi date cu privire la termenele de plată a 
obligaţiei. 
 Documentele care atestă parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la 
baza înregistrării în contabilitatea patrimonială a Primăriei pentru reflectarea serviciului 
efectuat şi a obligaţiei de plată fată de terţii creditori. 
5.3.3. Ordonanţarea cheltuielilor 
           Ordonanţarea cheltuielilor este faza în care se confirmă că livrările de bunuri au 
fost efectuate, sau alte creanţe au fost verificate şi sunt exigibile precum şi că plata 
poate fi realizată. 
           Persoana desemnată să acorde viza “Bun de plată” este aceeaşi care confirmă că 
există o obligaţie certă la o anumită dată. 
           Ordonanţarea de plată este documentul intern întocmit de persoana desemnată 
să acorde “Bun de plată”  după modelul din normele legale, prin care ordonatorul de 
 
 



  
 

 
AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completă sau parţială a prezentei documentaţii fără acordul scris al Primăriei Comunei 
Vama Buzăului constituie o violare a drepturilor de autor şi va fi sancţionată conform legislaţiei în vigoare. 

         Primăria Comunei 

     
             Vama Buzăului 

PROCEDURA DE SISTEM
 

           ANGAJAREA,LICHIDAREA,       
          ORDONANŢAREA ŞI PLATA 
                    CHELTUIELILOR  
 

                                 COD: PS-12    

Editia : 1 

Revizia : 0 

Pagina : 12 din 17 

 credite sau persoana delegată, dispune Compartimentului financiar-contabilitate să 
întocmească instrumentele de plată a cheltuielilor. 

Ordonanţarea de plată este datată şi semnată de ordonatorul de credite sau 
persoana delegată cu aceste atribuţii. 

Ordonanţarea de plată va fi insoţită de documentele justificative în original şi va 
purta viza persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care să confirme 
corectitudinea sumelor de plată, livrarea şi recepţionarea bunurilor, executarea 
lucrărilor şi prestarea serviciilor, existenţa unui alt titlu care să justifice plata, precum şi, 
după caz, înregistrarea bunurilor în gestiunea instituţiei şi în contabilitatea acesteia. 

Ordonanţarea de plată se prezintă spre aprobare ordonatorului de credite, după 
ce persoana împuternicită să exercite controlul financiar preventiv propriu a acordat 
viza. 

După aprobare, ordonanţarea de plată împreună cu toate documentele 
justificative, în original, se înaintează de către persoana care a acordat “Bun de plată” 
Compartimentului financiar-contabilitate pentru plată. 

Răspunderea pentru angajarea, lichidarea sau ordonanţarea cheltuielilor revine 
ordonatorului de credite sau persoanelor împuternicite să exercite această calitate prin 
delegare, potrivit legii. 
5.3.4. Plata cheltuielilor 

Plata cheltuielilor este faza finală a execuţiei bugetare prin care instituţia publică 
este eliberată de obligaţiile fată de terţii-creditori. 

Plata este asigurată de şeful Compartimentului financiar-contabilitate, în limita 
creditelor bugetare deschise şi neutilizate sau a disponibilităţilor aflate în conturi, după 
caz. 

Plata cheltuielilor se efectuează în limita creditelor bugetare şi destinaţiilor 
aprobate în condiţiile dispoziţiilor legale, prin unităţile de trezorerie şi contabilitate 
publică la care îsi au conturile deschise, cu excepţia plăţilor în valută, care se efectuează 
prin bănci, sau a altor plăţi prevăzute de lege să se efectueze prin  bănci. 

Instrumentele de plată utilizate de instituţiile publice sunt cecul de numerar şi 
ordinul de plată pentru trezoreria statului. 

Nu se poate efectua plata în urmîtoarele condiţii: 
           - în cazul în care nu există credite bugetare deschise şi/sau repartizate, ori 

disponibilităţile sunt insuficiente; 
           - nu există confirmarea exerciţiului efectuat şi documentele nu sunt vizate 

pentru“Bun de plată”; 
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           - beneficiarul nu este cel faţă de care instituţia are obligaţii; 
           - nu există viza de control financiar preventiv propriu pe ordonanţarea de 

plată şi nici autorizarea prevazută de lege. 
 În cazul constatării unor erori, plata se suspendă, cu obligaţia informării, în scris, 
a ordonatorului de credite. În această situaţie, ordonatorul de credite poate solicita, în 
scris şi pe propria răspundere, efectuarea plăţilor. 
5.3.5. Organizarea, evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale 
 Instituţiile publice, indiferent de subordonare şi de modul de finanţare a 
cheltuielilor, au obligaţia să organizeze evidenţa angajamentelor bugetare şi legale. 
 Evidenţa angajamentelor bugetare şi legale este ţinută de Compartimentul 
financiar - contabilitate şi concomitent de către persoane desemnate din cadrul acestui 
compartiment. 
 Scopul organizării evidenţei angajamentelor bugetare este de a furniza informaţii 
în orice moment şi pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exerciţiul 
bugetar curent cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare şi prin 
comparaţie să se determine creditele bugetare disponibile care pot fi angajate în viitor. 
 Scopul organizării evidenţei angajamentelor legale este de a furniza informaţii în 
orice moment şi pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exerciţiul 
bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de 
ordonatorul de credite. 
 Angajamentele bugetare şi legale se evidenţiază în contabilitate în conturi în 
afara bilanţului, utilizându-se metoda de înregistrare în partidă simplă. Funcţionarea 
acestor conturi este precizată în normele metodologice privind angajarea, lichidarea, 
ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenţa şi 
raportarea angajamentelor bugetare şi legale aprobate prin Ordinul ministrului 
finanţelor publice nr. 1792/2002 cu modificările şi completările ulterioare. 
 La finele fiecărui trimestru, persoanele desemnate să ţină evidenţa 
angajamentelor bugetare şi legale vor întocmi “Situaţia privind execuţia cheltuielilor 
bugetare angajate la finele trimestrului” şi raportul explicativ privind toate informaţiile 
utile cu privire la angajamentele efectuate în cursul exerciţiului bugetar. 
      
5.4.Identificarea riscurilor 
          -întocmirea eronată a documentelor necesare organizării angajării, lichidării, 
ordonanţării şi plăţii  cheltuielilor; 
          -neaprobarea documentelor necesare organizării angajării, lichidării, ordonanţării 
şi plăţii  cheltuielilor; 
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          -aprobarea referatelor de necesitate,a angajamentelor, lichidărilor şi ordonaţărilor 
fără a fi supuse vizei CFP.  
 

6. RESPONSABILITĂŢI 
 

      6.1.PRIMARUL, în calitate de ordonator de credite 
        -Aprobă derularea operaţiunii prin semnarea „Referatului de necesitate”„Propunerii 
de angajare a unei cheltuieli” şi „Angajamentul bugetar individual/global”. 
        -După aprobare,transmite documentele,prin secretariat,către Compartimentul 
financiar-contabilitate, în scopul continuării circuitului execuţiei bugetare. 
        -Dispune şefului Compartimentului financiar-contabilitate să întocmească 
instrumentele de plată a cheltuielilor prin semnarea„Ordonanţării de plată”. 
        -După aprobare,transmite documentele,prin secretariat,Compartimentului 
financiar-contabilitate în scopul continuării circuitului execuţiei bugetare. 
      6.2.Compartimentul financiar-contabilitate 
        - Completează „Propunerea de angajare a unei cheltuieli”. 
        - Întocmeşte „Angajamentul bugetar individual/global”. 
        -Transmite persoanei desemnate să exercite controlul financiar preventiv 
următoarele : 
                 Referatul de necesitate; 
                 Propunerea de angajare a unei cheltuieli;  
                 Angajamentul bugetar individual/global. 
      6.3.Persoana desemnată pe probleme de achiziţii publice  
        - Primeşte „Referatul de necesitate” întocmit de compartimentele de specialitate. 
        - Verifică dacă solicitările din referat se încadrează în “Programul de achiziţii 
publice” aprobat. 
        - Verifică / completează codurile C.P.V. 
        - Verifică valoarea achiziţiilor efectuate de la începutul anului pe cod C.P.V., în 
vederea stabilirii încadrării în limita prevăzută de lege pentru cumpărările directe. 
        - Avizează şi propune modalitatea de realizare a achiziţiei. 
        -Analizează conţinutul ”Referatului de necesitate” sub aspectul încadrării în 
prevederile bugetului aprobat pe anul în curs. 
        -Completează subdiviziunea clasificaţiei bugetare de la care se va suporta cheltuiala, 
în situaţia în care această condiţie este îndeplinită.   
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        - Îşi dă avizul pe referat.    
        - Transmite referatul de necesitate, avizat, către iniţiator. 
        - În cazul cumpărărilor directe, solicită Compartimentului financiar-contabilitate 
acordarea unui avans, în numerar, potrivit procedurii elaborate în acest scop. 
      6.4.Elaboratorii documentelor(initiatori) 
        - Întocmesc „Referatul de necesitate” potrivit contextului formularului şi obţin 
avizului şefului compartimentului din care provin. 
        - Îl prezintă persoanei desemnate pe probleme de achiziţii publice spre verificare/ 
completare. 
        -Solicită Compartimentului financiar-contabilitate întocmirea documentului 
„Propunere de angajare a unei cheltuieli”, urmărind ca persoana desemnată din cadrul 
compartimentului să completeze coloanele 1, 2 şi 3 din formular şi semnează această 
propunere.    
      6.5.Persoanele care acordă viza C.F.P. 
        -Exercită controlul financiar preventiv asupra „Propunerii de angajare a unei 
cheltuieli” şi angajamentului individual/global. 
        -Depun la mapă propunerea de angajare şi angajamentul bugetar pentru a fi 
supuse, împreună cu referatul de necesitate, aprobării ordonatorului de credite. 
        -Se asigură că ordonanţările supuse vizei se referă la angajamente de cheltuieli deja 
vizate şi că sunt îndeplinite condiţiile de lichidare a angajamentelor. 
        -Verifică dacă: 
- ordonanţarea de plată a fost emisă corect; 
- ordonanţarea de plată corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectivă este 
exactă; 
- cheltuiala este înscrisă la subdiviziunea corespunzătoare din bugetul aprobat; 
- există credite bugetare disponibile; 
- documentele justificative sunt în conformitate cu reglementările în vigoare; 
- numele şi datele de identificare ale creditorului sunt corecte. 
        -Acordă viza de control financiar preventiv pe ordonanţarea de plată şi o supune 
aprobării ordonatorului de credite. 
      6.6.Persoana desemnată, prin dispozitie a Primarului, cu atribuţii pe linia 
organizării şi conducerii evidenţei angajamentelor bugetare şi legale precum şi a 
Situaţiei privind execuţia cheltuielilor bugetare 
        -Preia/primeşte documentele aprobate şi le înregistrează în contabilitate în contul 
8066 „Angajamente bugetare”. 
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        -Arhivează aceste documentele.  
        -Întocmeşte Ordonanţarea de plată (anexa nr.3 la OMF 1792/2002). 
        -Parcurge etapa de lichidare. 
        -Verifică dacă facturile, în original, sau alte documente întocmite în vederea plăţii 
cheltuielilor au înscris numărul, data notei contabile şi semnătura persoanei care a 
înregistrat în contabilitate lichidarea cheltuielilor. 
        -Prezintă persoanei desemnate să exercite controlul financiar preventiv 
ordonanţarea de plată, împreună cu documentele justificative în original. 
      6.7.Preşedintele comisiei de recepţie a  bunurilor, lucrărilor, serviciilor  
        -Comisia de recepţie procedează la verificarea concordanţei între datele înscrise în  
documente.  
        -Întocmeşte Nota de recepţie şi constatare de diferenţe sau Procesul-verbal de 
recepţie, în cazul mijloacelor fixe. 
      6.8.Persoanele care asigură contabilitatea bunurilor materiale  
        -Înregistrează în contabilitate bunurile, lucrările sau serviciile primite şi obligaţia 
faţă de furnizor, pe baza facturii şi documentului de recepţie. 
      -Transmit documentele în scopul realizării fazei de lichidare, menţionând, în scris, pe 
document (factură) gestiunea unde au fost înregistrate,numărul şi data notei contabile 
de înregistrare. 
       6.9.Persoanele împuternicite de ordonatorul de credite, prin dispoziţie, înscrise în 
„Lista persoanelor împuternicite cu lichidarea cheltuielilor ” 
         -Verifică, personal, documentele justificative şi confirmă pe propria răspundere că 
această verificare a fost realizată. 
         -Certifică legalitatea operaţiunii,aplicând ştampila corespunzătoare. 
       6.10.Persoana desemnată să întocmească instrumentele de plată  
         -Întocmeşte instrumentele de plată pentru stingerea obligaţiei faţă de furnizor şi se 
îngrijeşte de obţinerea semnăturilor persoanelor care au drept să dispună de existentul 
din conturile deschise la trezorerie. 
         -Asigură transmiterea instrumentelor de plată către trezorerie, sau casierie. 
         -Predă persoanei desemnate să asigure înregistrarea în contabilitate a 
operaţiunilor de decontare. 
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    7. ÎNREGISTRĂRI ŞI ANEXE 
 

Nr. Crt. 
Denumire 

înregistrare 

c
o
d 

Elaborator Aprobă 
Nr.
exem-
plar 

Difuzat 
Durata de 
păstrare 

(ani) 

Loc de 
păstrare 

Durata de 
arhivare 

(ani) 

1 Referat de 
necesitate 

- Orice 
salariat 

P 1 
1-

Contabili
tate 

1 an 
Birou 

contabilit
ate 

Cf.legii 

2 
Propunere de 
angajament a 
unei cheltuieli 

- Contabil P 1 
1-

Contabili
tate 

1 an 
Birou 

contabilit
ate 

Cf.legii 

3 

Angajament 
bugetar 
individual/glo-
bal 

- 
Contabil 

P 1 
1-

Contabili
tate 

1 an 
Birou 

contabilit
ate 

Cf.legii 

4 
Ordonanţare de 
plată - Contabil P 1 

1-
Contabili

tate 
1 an 

Birou 
contabilit

ate 
Cf.legii 

5 

Ordin de plată 
de trezorerie 

- 

Contabil
 

P 2 

1-
Contabil

itate 
1-

Trezorer
ie 

1 an 
Birou 

contabilit
ate 

Cf.legii 

6 
Dispoziţie de 
plată către 
casierie 

- Contabil P 1 
1-

Casierie 
1 an Casierie Cf.legii 

7 

Factură fiscală 

- 

CS 

--- 3 

1-
Benefici

ar 
1-

Contabil
itate 

3-Bloc 
facturi 

1 an 
Birou 

contabilit
ate 

Cf.legii 

8 

Documentul de 
recepţie 

- 
Salariatul 

desemnat şi 
comisii de 
recepţie 

--- 2 

1-
Contabil

itate 
1-Bloc 

recepţii 

1 an 
Birou 

contabilit
ate 

Cf.legii 

9 
Exemplarul 2 al 
ordinului de 
plată 

- Contabil P 1 
1-

Contabil
itate 

1 an 
Birou 

contabilit
ate 

Cf.legii 
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10 

Extrasul de cont 
ridicat de la 
trezorerie sau 
bancă 

- 

Emitentul 

--- 2 

1-
Contabil

itate 
1-

Trezorer
ie 

1 an 
Birou 

contabilit
ate 

Cf.legii 

 
 
 
 


