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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,
dupi caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii formalizate

Nr Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/operatiunea | prenumele
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat/Revizuit

1.2. | Verificat

1.3. | Avizat

1.4. | Avizat CM

1.5. | Aprobat
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta revizuitd Modalitatea Data de [a care se
crt. revizia in cadrul editiei reviziei aplicd prevederile
edifiei
sau reviziel editiel
1 2 3 4
2.1 Editia II, Revizia 0
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3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii formalizate

Nr. Scopul | Exem | Compartiment Functia Numele si Data Semnitur
crt. difuzirii plar prenumele primirii a
nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | aplicare DFS
3.2. | aplicare DFS
3.3. | aplicare DFS
3.4. | aplicare DES
3.5. | aplicare DFS
3.6. | aplicare DEFS
3.7. | aphcare DFS
3.8. | aplicare DFS
3.9. | aplicare DFS
3.10. | aplicare DFS
3.11. | aplicare DFS
3.12. | aplicare DFS
3.13. | Aplicare si DJRU
difuzare
catre
personalul
din
subordinea
acestora
3.14. | Aplicare si DAAP
difuzare
catre
personalul
din
subordinea
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acestora

3.15.

Aplicare si
difuzare
cétre
personalul
din
subordinea
acestora

RG

3.16.

Aplicare si
difuzare
catre
personalul
din
subordinea
acestora

DME

3.17.

Aplicare si
difuzare
cétre
personalul
din
subordinea
acestora

DOPES

3.18.

Aplicare g1
difuzare
citre
personalul
din
subordinea
acestora

DCFRAL

3.19.

Aplicare si
difuzare
ciitre
personalul
din
subordinea
acestora

DCFPPCE

3.20.

Aplicare si
difuzare
citre
personalul
din
subordinea
acestora

DGCSIEN

3.21.

Aplicare si
difuzare
catre

DL
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personalul
din
subordinea
acestora

3.22.

Aplicare g1
difuzare
citre
personalul
din
subordinea
acestora

DCRE

3.23.

Aplicare si
difuzare
catre
personalul
din
subordinea
acestora

BAPI

3.24.

arhivare

DJRU
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4. Scopul procedurii formalizate

4.1. Stabileste modul de derulare a procesului operational privind parcurgerea celor patru faze ale
executiei bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata, precum si
persoanele si compartimentele implicate.

4.2, D4 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru parcurgerea celor patru faze
ale executiei bugetare a cheltuielilor.

4.3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager 1l sprijind in luarea deciziei.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

5.1. Procedura formalizatd privind angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata se aplicd tuturor
persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, In parcurgerea celor patru
faze ale execufiei bugetare a cheltuielilor din cadrul Autoritifii Electorale Permanente.

5.2. In derularea activitatii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata sunt implicate
persoanele desemnate prin Ordin al presedintelui Autoritdtii Electorale Permanente privind
aprobarea normelor proprii referitoare la angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale in cadrul
Autoritatii Electorale Permanente.

5.3. Principalele activitafi derulate in vederea parcurgerii celor patru faze ale executiei bugetare

sunt:

Emiterea Ordinului presedintelui AEP privind aprobarea normelor proprii referitoare la
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum gi organizarea, evidenta st
raportarea angajamentelor bugetare si legale In cadrul Autoritétii Electorale Permanente;
Angajarea cheltuielilor;

Lichidarea cheltuielilor;

Ordonantarea cheltuielilor;

Plata cheltuielilor.

5.4. Compartimentele furnizoare de date gi/sau care sunt implicate in activitatea privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata sunt:

Conducerea Autoritatii Electorale Permanente;

Toate compartimentele din cadrul Autorititii Electorale Permanente;
Directia financiari i salarizare;

Persoanele desemnate si exercite controlul financiar preventiv.
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6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

6.1. Legislatie primari

Legea contabilitatii nr. 82/1991, repiblicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare;
Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autoritifii Electorale Permanente, cu modificrile si
completdrile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completarile ulterioare;
Legea nr. 334/2006 privind finantarea activitafii partidelor politice $i a campaniilor
electorale, republicata, cu modificarile st completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern/managerial i controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitafilor publice, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Hotararea Birourilor Permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2016 privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autoritatii Electorale Permanente
si a Centrului "Expert electoral";

Hotardrea Guvernului nr. 10/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 334/2006 privind finantarea activitdtii partidelor politice $i a campaniilor
electorale, cu modificérile si completirile ulterioare;

Ordinul Ministrului  Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institufiilor
publice, precum si organizarea, evidenia si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

Ordinul Ministrului  Finantelor Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoard activitatea de
control financiar preventiv propriu, republicat, cu modificirile si completirile ulterioare;
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-
contabile;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor
de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificérile
s1 completérile ulterioare.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Ordinul Presedintelui AEP nr. 11/19.01.2018 privind aprobarea normelor proprii
referitoare la angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si
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organizarea, cvidenta si raportarea angajamentelor bugetare st legale in cadrul Autoritafin
Electorale Permanente;

¢ Ordinul Pregedintelui AEP nr. 589/24.112017 - privind aprobarea Normelor metodologice
specifice referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv propriu in cadrul
Autoritdtii Electorale Permanente, in formé actualizati;

e Ordinul Presedintelui AEP nr. 14/19.01.2018 - privind organizarea si exercitarea
controlului financiar preventiv propriu asupra operatiunilor cu caracter general si asupra
celor referitoare la rambursarea cheltuielilor electorale in cadrul Autoritafii Electorale
Permanente;

o Fisa postului.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati

7.1. Definitii ale termenilor

crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Procedura operationald

Proceduri care descrie o activitate sau un proces care se desfigoard
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate
publicd

Procedurad formalizati

Prezentarea detaliat#, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati,
modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea
activititilor si actiunilor, respectiv activitifile de control
implementate, responsabilititile si atributiile personalului de
conducere si de executie din cadrul entitatii publice

Editie a unei proceduri
operationale

Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operafionale, aprobatd si difuzati

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operafionale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Angajarea cheltuielilor

Fazd in procesul executiei bugetare, prin care institufia publica isi
asumd obligafia de a pldti o suma de bani, rezultatd In urma
indeplinirii conditiilor stipulate ntr-un angajament legal pentru
livrarea de bunuri, executarea de lucriri, prestarea de servicii st
onorarca obligatiilor de platd rezultate in baza legilor, hotararilor
de Guvern, acordurilor, hotardrilor judecatoresti, in limita
creditelor de angajament aprobate prin legea bugetard anuala.

Actiunile multianuale

Programe, proiecte §i altele asemenea care se desfdsoard pe o
pericadd mai mare de un an gi dau nastere la credite de angajament
si credite bugetare

Angajament legal

Actul juridic prin care se creeazd, Tn cazul actelor administrative
sau contractelor ori se constati, in cazul legilor, hotirérilor de
Guvern, acordurilor, hotararilor judecitoresti, obligatia de plati pe
seama fondurilor publice

Angajament bugetar

Actul administrativ prin care se rezervi creditul bugetar in vederea
stingerii obligatiei de plati ce rezulti din executarea
angajamentului legal

Articol bugetar

Subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinatd in
functie de caracterul economic al operatiunilor in care acestea se
concretizeazi $1 care desemneazi natura unei cheltuieli, indiferent
de actiunea la care se referd

10.

Buget

Document prin care sunt previzute si aprobate in fiecare an
veniturile §i cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, in functie
de sistemul de finantare al institufiei
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11.

Clasificatie bugetara

Gruparea veniturilor gi cheltuielilor bugetare 1intr-o ordine
obligatorie gi dupa criterii unitare

12.

Control financiar
preventiv propriu

Activitatea prin care se verifica legalitatea §i regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, Tnainte de aprobarea acestora

13.

Credit de angajament

Limita maxima a cheltuielilor ce pot fi angajate in timpul
exercitiului bugetar, in limitele aprobate

14.

Credit bugetar

Suma aprobati prin buget, reprezentind limita maxima pana la care
se pot ordonanta si efectua plati In cursul anului bugetar pentru
angajamentele contractate in cursul exercitiului bugetar si/sau din
exercitil anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot
angaja, ordonanta si efectua plati din buget pentru celelalte actiuni

15.

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale $1 organizationale, caracteristic atat
individului, cat si entitifii, si care precizeazd sarcinile gi
responsabilititile care ii revin titularului unui post. In general, fisa
postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale,
sarcinile, competentele, responsabilitatile, relatiile cu alte posturi,
cerintele specifice privind pregétirea, calitafile, aptitudinile si
deprinderile necesare realizdrii obiectivelor individuale stabilite
pentru postul respectiv

credite, bugetare si pléti de casd din bugetele proprit

16.

Hconomicitate

Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea
rezultatelor estimate ale unel activitifi, cu mentinerea calitaii
corespunzatoare a acestor rezuitate

17

Eficacitate

Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare
dintre activititi si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul
efectiv al activitatii respective

18.

Eficienta

Maximizarea rezultatelor unei activitdfi in relatie cu resursele
utilizate

19.

Evidenta contabild

Inregistrare  sistematici a  informatiilor privind situatia
patrimoniald i a rezultatelor obtinute de citre un agent
economico-social, atdt pentru necesitifile acestuia cét §i pentru
relatiile cu asociatii sau actfionarii, clientii, furnizorii, bincile,
organele fiscale si alte persoane juridice sau fizice

20.

Executie bugetara

Activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a
platii cheltuielilor aprobate prin buget;

21.

Exercitiu bugetar

Perioada egald cu anul bugetar pentru care se elaboreazi, se
aprobd, se executd si se raporteazd bugetul

22.

Legalitatea
operajiunilor

Caracteristica unei operatiuni de a respecta toate prevederile legale
care 11 sunt aplicabile, in vigoare la data efectuérii acesteia

23.

Lichidarea cheltuielilor

Este faza in procesul execufiei bugetare Tn care se verificd existenta
angajamentelor, se determind sau se verificd realitatea sumei
datorate, se verificd condifiile de exigibilitate ale angajamentului
legal pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile
respective,

24,

Obligatie de platd

Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fafd de
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creditor la a da o anume sumi sub sanctiunea constrangerii
25. | Operatiune Orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, indiferent de natura acesteia
26. | Ordonantarea Este faza in procesul execufiei bugetare In care se confirmi ci
cheltuielilor livrarile de bunuri au fost efectuate sau alte creanfe au fost
verificate si ci plata poate fi realizatd. Persoana desemnatd de
ordonatorul de credite confirmé cé existi o obligafie certd st o
suma datoratd, exigibild la o anumiti datd, si in acest caz
ordonatorul de credite bugetare poate emite "Ordonantarea de
platd" pentru efectuarea plafii.
27. | Ordonantarea de platd | Iste documentul intern prin care ordonatorul de credite di

dispozitie conducitorului compartimentului financiar (financiar-
contabil) s3 intocmeascd instrumentele de plata a cheltuielilor

28.

Ordonator de credite

Persoana imputernicitd prin lege sau prin delegare, potrivit legii, s
dispuni si sd aprobe operatiuni

29.

Plata cheltuielilor

Este faza finald a executiei bugetare prin care institutia publica este
eliberatd de obligatiile sale fatd de terfii-creditori

30.

Realitatea operatiunilor

Verificarea existentei obligatiet de plati se realizeazd prin
verificarea documentelor justificative din care si rezulte pretentia
creditorului, precum si realitatea "serviciului efectuat" (bunurile au
fost livrate, lucririle executate si serviciile prestate sau, dupi caz,
existenta unui titlu care sa justifice plata: titlu executoriu, acord de
imprumut, acord de grant etc.)

31

Regularitatea
operatiunilor

Caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele
ansamblul principiilor si regulilor procedurale gi metodologice care
sunt aplicabile categoriei de operafiuni din care face parte
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

L. P.O. Proceduri operationala formalizatd

2. E Elaborare

3. v Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. Av. Avizare

8. DFS Directia financiara si salarizare

9. DJRU Directia juridica si resurse umane

10. | DAAP Directia administrativi si achizitii publice

11. | SRARP Serviciul registraturd, arhiva st relafii cu publicul

12. | DME Directia management electoral

13. | DOPES Directia pentru organizarea proceselor electorale in
striinitate

14. | DCFRAL Departamentul pentru coordonarea filialelor si relatia
cu autoritatile locale

15. | DCFPPCE Departamentul de control al finantdrii partidelor
politice gi a campaniilor electorale

16. | DGCSIEN Directia generald pentru coordonarea sistemului
informational electoral national

17. | DL Departamentul legislativ

18. | DCRE Directia comunicare si relafii externe

19. | BAPI Biroul de audit public intern

20 | CM Comisia de monitorizare
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8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalitati

Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata sunt cele patru faze ale execufiei bugetare a
cheltuielilor, conform prevederilor Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si
completirile ulterioare.

Executia bugetara se bazeazi pe principiul separiirii atributiilor persoanelor care au calitatea
de ordonator de credite de atribufiile persoanelor care au calitatea de conducétor al
Compartimentului financiar-contabil.

Conduciitorul Compartimentului financiar-contabil este persoana care ocupa functia de
conducere a compartimentului financiar-contabil, precum gi altd persoand imputernicitd si
indeplineasca aceastd functie, cu studil economice superioare si care rispunde, impreund cu
personalul din subordine, de inregistrarea in contabilitate a operafiunilor patrimoniale de natura
activelor, datoriilor, capitalurilor proprii, a veniturilor si cheltuielilor in baze contabile de numerar
si de angajamente, de plata cheltuielilor, de intocmirea situatiilor financiare si de elaborarea si
fundamentarea proiectului bugetului instituiei, dupd caz.

Operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonanfirii cheltuielilor sunt in competenta
ordonatorului de credite si se efectucazi pe baza avizelor compartimentelor de specialitate ale
institufiei publice. Plata cheltuielilor se efectueazd de citre conducdtorul compartimentului
financiar-contabil.

Ordonatorul de credite poate delega aceasta calitate inlocuitorilor de drept, secretarului
general sau altor persoane Imputernicite in acest scop, cu exceptia conducitorului
Compartimentului financiar-contabil. Prin actul de delegare, ordonatorul de credite va preciza
competentele delegate si conditiile delegérii.

fn actul de delegare trebuie si se specifice limitele si conditiile delegirii, respectiv atributiile
persoanelor delegate s semneze documentele de angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor,
precum si subdiviziunile clasificafiei bugetului aprobat pentru care au fost imputernicite si
efectueze aceste operatiuni si termenul de valabilitate al imputernicirii.

Actul de delegare, insotit de specimenele de semnéturi ale persoanelor care au fost
imputernicite, trebuie comunicate:
= persoanclor Imputernicite;
¢ conducitorului Compartimentului financiar (financiar-contabil) — care nu poate efectua nicio
platd ordonantatd de o persoand care nu a fost imputernicitd in acest sens;
o persoanei desemnate sd exercite controlul financiar preventiv propriu.

Angajarea cheltuielilor

Angajarea cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare prin care entitatea publicd isi
asumd obligatia de a plati o sumi de bani, rezultatd Tn wrma indeplinirii conditiilor stipulate intr-
un angajament legal pentru livrarea de bunuri, executarea de lucrdri, prestarea de servicii §i
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onorarea obligafiilor de platid rezultate in baza legilor, hotardrilor de Guvern, acordurilor,
hotiirdrilor judecitoresti, in limita creditelor de angajament aprobate prin legea bugetard anuala.

Creditul de angajament reprezinti limita maximi a cheltuielilor ce pot fi angajate, in
timpul exercitiului bugetar, in limitele aprobate.

Creditul bugetar este suma aprobatd prin buget, reprezentdnd limita maxima péana la care
se pot ordonanta si efectua plifi in cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in
cursul exercitiului bugetar si/sau din exercifii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se
pot angaja, ordonanta si efectua plati din buget pentru celelalte actiuni.

Actiunile multianuale reprezinti programe, proiecte i altele asemenea care se desfigoard
pe o perioadd mai mare de un an §i dau nagtere la credite de angajament si credite bugetare.

Angajarea oricirei cheltuieli din fonduri publice imbracd doud forme de angajamente:
angajamentul legal si angajamentul bugetar.

Proiectul de angajament legal trebuie s se prezinte pentru viza de control financiar
preventiv propriu impreund cu formularul ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita
creditelor de angajament” sau impreund cu formularul ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli in
limita creditelor bugetare”, dupi caz.

Angajamentul legal trebuie sa se prezinte sub forma scrisé i sa fie semnat de ordonatorul
de credite. Angajamentul legal ia forma unui contract de achizitie publica, comandd, conventie,
contract de muncd, act de control, acord de imprumut etc.

Dupi semnarea angajamentului legal de cétre ordonatorul de credite, acesta se transmite
Compartimentului financiar-contabil pentru Inregistrare in evidenta cheltuielilor angajate.

Angajamentul bugetar este etapa prin care se rezervd fondurile publice pentru destinatiile
stabilite prin angajamente legale, In limita creditelor bugetare aprobate.

Prin urmare, angajamentul bugetar precede angajamentul legal, pentru a rezerva creditele
necesare plafii angajamentului legal. In aceste conditii, valoarea angajamentului legal nu poate
depiisi valoarea angajamentului bugetar si, respectiv, a creditelor bugetare aprobate.

Fac exceptic angajamentele legale aferente actiunilor multianuale, care nu pot depési
creditele de angajament aprobate In buget.

Angajamentele bugetare pot fi angajamente bugetare individuale si angajamente
bugetare globale.

Lichidarea cheltuielilor

Este a doua faza in procesul executiei bugetare, in care:
e se verificd existenfa angajamentelor;
e se determini realitatea sumei datorate;
e se verifici conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor
Justificative care sa ateste operatiunile respective.

Documentele care atestd bunurile livrate, lucririle executate §i serviciile prestate sau din
care reies obligatiile de platd certe se vizeazd pentru “Confirmat realitatea, regularitatea si



PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO.DFS.15.

AR e PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND | Editall | Revizia 0
PERMANENTA ANGAJAREA, LICHIDAREA, Pagina 17/40

ORDONANTAREA ST PLATA
CHELTUIELILOR BUGETARE

legalitatea operagiunii” si "Bun de platd" de catre persoanele din compartimentele initiatoare
desemnate prin ordin al presedintelui AEP, prin care se confirma ci:
¢ bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;
¢ lucririle au fost executate si serviciile prestate;
o bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune §i in contabilitate, cu specificarea
gestiunii $1 a notei contabile de inregistrare.

Prin acordarea semmniturii gi mentiunii ,,Bun de platd” pe factura, se atestd ci serviciul a fost
efectuat corespunzitor de cétre furnizor si ¢é toate pozitiile din facturd au fost verificate.

Ordonantarea cheltuielilor

Ordonantarea de plati este documentul intern prin care ordonatorul de credite da
dispozitie conducatorului Compartimentului financiar-contabil s Intocmeascd instrumentele de
plati a cheltuielilor.

Ordonantarea de plata trebuie s conting date cu privire la:

e exercifiul bugetar In care se Inregistreazi plata;

e subdiviziunea bugetari la care se inregistreaza plata;

e suma de platd (in cifre si litere) exprimatd In monedd nationald sau In moneda stréina,
dupé caz;

o datele de identificare ale beneficiarului plifii;

e natura cheltuicelilor;

s modalitatea de plata.

Ordonantarea de plati este datatd si semnatd de ordonatorul de credite sau de persoana
delegatd cu aceste afributii gi trebuie s fie insotitd de documentele justificative in original st va
purta viza persoanclor autorizate din compartimentele de specialitate, care sd confirme
corectitudinea sumelor de plata, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrdrilor si
prestarea serviciilor, existenta unui alt titlu care si justifice plata, precum si, dupid caz,
inregistrarea bunurilor in gestiunea institugiei si in contabilitatea acesteia.

Facturile in original sau alte documente intocmite In vederea platii cheltuielilor vor purta
obligatoriu numarul, data notei contabile i semnitura persoanei care a inregistrat in contabilitate
lichidarea cheltuielilor.

Inainte de a fi transmisd Compartimentului financiar-contabil pentru plati, ordonantarea de

plati se supune controlului financiar preventiv propriu, cu scopul de a stabili ci:

» ordonanjarea de platd a fost emisd corect;
ordonantarea de platd corespunde cu cheltuielile angajate 1 suma respectivi este exactd;
cheltuiala este inscrisé la subdiviziunea corespunzitoare din bugetul aprobat;
existd credite bugetare disponibile;
documentele justificative sunt in conformitate cu reglementérile in vigoare;
numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.
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Plata cheltuielilor

Plata cheltuiclilor este faza finald a executiei bugetare, prin care entitatea publicd este
eliberata de obligatiile sale fatd de tertii-creditori.

Plata cheltuielilor se efectueazd de cétre conducdtorul Compartimentului financiar-
contabil/persoana responsabild cu efectuarea platii In baza ordonantirii acestora, in limita
creditelor bugetare aprobate si a fondurilor disponibile cu aceastd destinafie, prin unititile de
trezorerie si contabilitate publici la care Autoritatea Electorald Permanenti are conturile deschise,
cu exceptia platilor in valuta, care se efectueazi prin bénci, sau a altor plifi previzute de lege si se
efectueze prin banci.

Instrumentele de platd utilizate de Autoritatea Electorald Permanentd, respectiv cecul de
numerar si ordinul de platd pentru trezoreria statului, se semneazi de citre doudl persoane
autorizate in acest sens, dintre care prima semnéturd este cea a conducitorului Compartimentului
financiar-contabil, iar a doua, a persoanei cu atributii in efectuarea platii.

Plata se efectueazi de conducitorul Compartimentului financiar-contabil numai dacid sunt

indeplinite urmitoarele conditii:

e cheltuiclile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;

o existd credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilitafi in conturi de disponibil;

e subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueazi plata este cea corecti si
corespunde naturii cheltuielilor respective;

e existd toate documentele justificative care s justifice plata;

o semniturile de pe documentele justificative aparfin ordonatorului de credite sau
persoanelor desemnate de acesta s exercite atributii ce decurg din procesul executfirii
cheltuielilor bugetare, potrivit legii;

e beneficiarul sumelor este cel indreptitit potrivit documentelor care atestd serviciul
efectuat;

¢ suma datorata beneficiarului este corecti,

» documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv
propriu;

¢ documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;

» alte condifit previzute de lege.

Nu se poate efectua plata:
sunt insuficiente;

¢ cind nu existd confirmarea serviciului efectuat $i documentele nu sunt vizate pentru ,,.Bun
de platd™;

o cind beneficiarul nu este cel faa de care institugia are obligatii;

e cind nu existd viza de control financiar preventiv propriu pe ordonantarea de plati si nici
autorizarea previzuta de lege.
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8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Ordinul presedintelui AEP privind aprobarea normelor proprii referitoare la angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta i raportarea
angajamentelor bugetare si legale In cadrul Autoritatii Electorale Permanente;

Proiectul de angajament legal intocmit de compartimentul de specialitate;

Propunerea de angajare a unei cheltuieli in [imita creditelor de angajament;

Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare;

Angajamentul bugetar individual/global;

Ordonantarea de platd a cheltuielilor;

Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Ordinul pregedintelui AEP privind aprobarea normelor proprii referitoare la angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta i raportarea
angajamentelor bugetare si legale in cadrul Autoritétii Electorale Permanente sunt trecute
atributiile persoanelor delegate s& semneze documentele de angajare, lichidare,
ordonantare si platd a cheltuielilor bugetare si specimencle de semnituri ale acestora;
Proiectul de angajament legal intocmit de compartimentele de specialitate, reprezinta
proiectul de act juridic prin care se creeazd, obligatia de plata pe seama fondurilor publice;
Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament, care se
intocmeste pentru a se stabili existenta disponibilului ce poate fi angajat;

Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare se intocmeste pentru
a se stabili existenta disponibilului care poate fi angajat;

Angajamentul bugetar individual/global se Intocmeste pentru a se rezerva fondurile
publice pentru destinatiile stabilite prin angajamente legale, in limita creditelor bugetare
aprobate;

Ordonantarea de plati a cheltuiclilor este documentul intern prin care ordonatorul de
credite da dispozitie conducitorului Compartimentului financiar-contabil s3 intocmeasci
instrumentele de platd a cheltuielilor;

Situatia privind executia cheltuiclilor bugetare angajate la finele trimestrului se intocmeste
pentru situatiile financiare.

8.2.3. Circuitul documentelor

Operatiunile specifice angajarii, lichiddrii si ordonantarii cheltuielilor sunt in competenfa
ordonatorilor de credite si se efectueaza pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate ale
entitétii publice.

Plata cheltuielilor este asiguratd de directorul Directiei financiare si salarizare tn limita creditelor
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8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare deruldrii activititii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite, imprimate, refea internet etc.

8.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare derulfirii activitifii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
sunt: persoanele desemnate s exercite aceastd activitate, persoana desemnati sd exercite controlul
financiar preventiv, Compartimentele de specialitate din cadrul Autoritifii Electorale Permanente.

8.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare derulfirii activitdfii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata sunt stabilite prin bugetul entitafii publice.

8.4. Modul de Iucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si ac{iunilor activititii
Pentru derularea activititii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata, ordonatorul de
credite va proceda la:
o Desemnarea persoanelor responsabile cu angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata
cheltuielilor;
e Desemnarea persoanelor care si exercite controlul financiar preventiv propriu.

8.4.2. Derularea operatiunilor i actiunilor activitafii
8.4.2.1 Angajarea cheltuielilor

Angajarea cheltuielilor - utilizarea creditelor bugetare numai in limita prevederilor §i potrivit
destinatiilor aprobate pentru cheltuieli strict legate de activitatea institutiei si cu respectarea
dispozitiilor legale.

Angajarea oricirei cheltuieli din fonduri publice imbracd doud forme de angajament:

a) angajamentul legal — orice act juridic din care rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe seama

fondurilor publice;
b) angajamentul bugetar — orice act prin care se rezervi fonduri publice unor anumite destinati,

in limita creditelor bugetare aprobate

Angajamentul bugetar imbracé doud forme:

a) angajamentul bugetar individual — este un angajament specific unei singure operatiuni noi
care urmeazi sa se efectueze;

b) angajamentul bugetar global — este un angajament bugetar aferent angajamentului legal
provizoriu.

Angajamentul bugetar precede angajamentul legal
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Documentele privind angajarea cheltuielilor, necesare unei evidente contabile potrivit
prevederilor legale sunt:

1 - proiectul de angajament legal individual (proiect de contract de achizifie publicd, comanda,
contract de muncd, acord de Tmprumut, decizic de rambursare/nerambursare a cheltuielilor
clectorale).

2 - proiect de angajament legal provizoriu (buget previzional)

3 - propunere de angajare a unei cheltuieli

4 - angajament bugetar individual global.

Proiectul de angajament legal individual — este intocmit de compartimentul de specialitate din
cadrul Autorititii Electorale Permanente, cu respectarea prevederilor legale, in baza , Referatului
de necesitate” Intocmit de compartimentele initiatoare din Autoritatea Electorald Permanentd,
unitate prin care se solicitd angajarea cheltuielilor. Compartimentul de specialitate verificd daca
proiectul de angajament legal respectd principiile unei bune gestiuni financiare, ale unui
management financiar siniitos, in special ale economiei si eficientel cheltuielilor si daca
rezultatele ce se doresc a i obtinute sunt corespunzitoare resurselor utilizate.

Proiectul de angajament legal individual se Intocmeste in situatia In care cheltuiala propusd nu se
regiseste In bugetul previzional.

Directorul Directiei financiard si salarizare avizeazd proiectul de angajament legal, avizat in
prealabil pentru legalitate de citre Directia juridicd si resurse umane, Tnainte de a fi supus vizei de
control financiar preventiv si ulterior aprobdrii ordonatorului principal de credite.

Pe baza ,proiectului de angajament legal individual” se intocmesc formularele ,Propunere de
angajare a unei cheltuieli” (Anexa nr. 2) de citre compartimentele inifiatoare si ,,Angajament
Bugetar Individual” (Anexa nr. 3) de cétre DFS.

Propunerea de angajare a unci cheltuieli in limita creditelor de angajament (Anexa nr. 2)
sau Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare (Anexa nr. 3)
[nsoteste proiectul angajamentului legal (contract de achizitie publicd, note de comanda, referate
de necesitate, conventie, acte de control, acord de imprumut, decizie de rambursare/nerambursare
a cheltuielilor electorale).

Se fntocmeste numai dacd existd credite de angajament sau credite bugetare disponibile si numai
pentru rezervarea acestora.

Se intocmeste de cétre personalul din cadrul Directiei financiare si salarizare, care rispunde pentru
realitatea datelor inscrise in document gi semneaza la compartimentul de contabilitate.

Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament sau Propunerea de
angajare a unei cheltuieli In limita creditelor bugetare circuld la:

- compartimentul de specialitate pentru avizare;

- la persoana care acorda viza de control financiar preventiv propriu;

- la ordonatorul de credite spre aprobare;

- la DFS pentru arhivare.

Angajament bugetar individual / global (Anexa nr. 4)

Angajamentul bugetar este documentul prin care se afecteazd fonduri publice unor anumite
destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate.

Angajamentul bugetar individual insoteste i se supune avizérii Tmpreund cu proiectul
angajamentului legal individual (contract, comanda, referat de necesitate, contract de muncd, acte
de control, acord de imprumut, decizia de rambursare a cheltuielilor electorale, etc.).
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Se intocmeste de citre , personalul din cadrul Directiel financiare si salarizare care raspunde
pentru realitatea datelor inscrise In document.

Angajamentul bugetar circuld impreund cu propunerea de angajare a unei cheltuieli:

- la compartimentul de specialitate pentru avizare;

- la persoana care acorda viza de control financiar preventiv propriu;

- la ordonatorul de credite spre aprobare;

- la DES pentru arhivare.

Proiectul de angajament legal provizoriu — imbraca forma unui buget previzional.

Bugetele previzionale se Intocmesc potrivit clasificatiei bugetare pe: titlu, capitol, subcapitol,
articol, alineat de cheltuiald de citre persoana desemnatd cu atribufii de conducere a evidentei
angajamentelor bugetare gi legale.

Bugetul previzional va fi Insotit de ,,Angajamentul bugetar global”.

Bugetul previzional va fi intocmit de directorul DFS, se supune vizei controlului financiar
preventiv propriu $i se supune aprobdrii ordonatorului de credite.

Angajamentele bugetare globale se Intocmesc pentru cheltuielile curente, ce se efectueazi in mod
repetat, pe parcursul aceluiagi exercifiu bugetar, cum ar fi:

- cheltuieli cu salariile pentru toate categoriile de personal;

- cheltuieli cu contributii pentru asiguriri sociale de stat;

- cheltuieli cu contributii pentru ajutorul de somaj;

- cheltuieli de deplasari, detagdri, transferuri;

- cheltuieli cu contributiile pentru constituirea fondului de asiguriri sociale de sdnatate;

- cheltuieli privind drepturile cu caracter social;

- cheltuieli privind hrana (norma de hrani),

- cheltuieli cu chiriile.

Pe parcursul anului, pentru cheltuielile Inscrise in bugetul previzional, se intocmeste ,,Propunerea
de angajare a unei cheltuieli” pe baza solicitdrilor compartimentelor initiatoare din autoritate.
Angajamentele legale individuale aprobate pénd la finele anului, acoperite de angajamentele legale
provizorii nu se supun vizei de control financiar preventiv propriu.

Angajamentele legale individuale care depisesc valoarea angajamentelor legale provizorii se
supun vizei de control financiar preventiv propriu.

Peroanele din cadrul Directiei financiare si salarizare responsabile cu Intocmirea documentelor
ALOP, verifici existenfa prevederilor bugetare si a creditelor bugetare deschise pentru aceasti
destinatie si Intocmeste formularele ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de
angajament” sau ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare” (Anexa nr.
3), de ciitre compartimentele initiatoare §i ,,Angajament Bugetar Individual/Global”, pe baza
.proiectului de angajament legal individual” sau pe baza “proiectului de angajament legal
provizoriu” si semneazi la rubrica “Compartiment de contabilitate”, iar sefii compartimentelor de
specialitate initiatoare sau inlocuitorii acestora, desemmati prin ordinul pregedintelui AEP
semneazi ,,Propunerea de angajare a unei cheltuieli” la rubrica ,,Compartiment de specialitate”.

Persoanele din cadrul Directiei financiare si salarizare responsabile cu intocmirea documentelor
ALOP prezinti pentru viza de control financiar preventiv impreund cu proiectul de angajament
legal individual, Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament” sau
.Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare” de citre compartimentele
initiatoare si ,,Angajament Bugetar Individual/Global”.



| PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO.DFS.15.
Ao PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND Edifiall |  Revizia 0
PERMANENTA ANGAJAREA, LICHIDAREA, Pagina 23/40
ORDONANTAREA SI PLATA
CHELTUIELILOR BUGETARE

Persoana desemnatd si exercite controlul financiar preventiv propriu verificd daca:

e proiectul de angajament legal a fost prezentat in conformitate cu normele metodologice
reglementate In Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002, cu modificérile si
completarile ulterioare

e existd credite bugetare disponibile la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;

e proiectul de angajament legal s¢ incadreazd in limitele angajamentului bugetar, stabilite
potrivit legii;

e proiectul de angajament legal respectd toate prevederile legale care 1i sunt aplicabile, in
vigoare la data efectuérii sale (controlul de legalitate);

e proiectul de angajament legal respectd sub toate aspectele ansamblul principiilor §i regulilor
procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriei de cheltuieli din care fac parte
(controlul de regularitate).

In cazul in care sunt indeplinite conditiile, acordi viza de control financiar preventiv si
nregistreazi operatiunea in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar
preventiv.

Ordonatorul de credite aprobd angajamentul legal si angajamentul bugetar individual/global si
transmite documentele Directiei financiare st salarizare.

8.4.2.2 Lichidarea cheltuielilor

Este faza in procesul executiei bugetare care are ca scop verificarea prin care se urméreste:

- existenta angajamentelor;

- realitatea sumei datorate;

- condifiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sa
ateste operatiile respective.

Documentele justificative de lichidare a unei cheltuieli sunt acele documente justificative care
atestd realitatea bunurilor livrate, serviciului efectuat, lucrérilor executate, urmérind:

- livrarea bunurilor;

- prestarea serviciului;

- efectuarea lucririi;

- existenfa unui titly executoriu;

- existenta unui acord de Imprumut, acord de grant, etc.

Salariile si indemnizatiile vor i lichidate in baza statelor de plata colective, Intocmite de Directia
financiara si salarizare, cu exceptia cazurilor in care este necesard lichidarea individual.
Documentele “Centralizator plata salarii (pe tip de functie) pe Iuna .... anul....”, “Centralizator
taxe angajator (pe tip functie) pe luna .... anul ....” se vizeazi pentru “Confirmat realitatea,
regularitatea si legalitatea operafiunii” si "Bun de platd" de cétre persoanele din cadrul Directiei
financiare si salarizare desemnate prin ordin al presedintelui AEP.

Cheltuiclile Autorititii Electorale Permanente privind rambursarea cheltuielilor electorale vor fi
lichidate de cdtre compartimentul care a solicitat angajarea cheltuielilor, pe baza deciziei de
rambursare a cheltuielilor electorale si a tuturor documentelor previzute de lege care au stat la
baza emiterii acesteia.
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In acest sens, prin Ordin al Presedintelui AEP sunt desemnate persoane din cadrul
Departamentului de control a finantirii partidelor politice si a campaniilor electorale care vor
certifica documentu] “Rambursarea cheltuielilor electorale pentru (denumirea partidului politic, a
aliantei politice, a organizatiei cetdfenilor apartinind minorititilor nationale sau numele gi
prenumele candidatului independent)” prin sintagmele:
“Confirmat realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunii”

- “Bunde platd”.
Documentele care atestd bunurile livrate, lucririle executate gi serviciile prestate sunt factura
fiscald sau alte formulare ori documente cu regim special, aprobate potrivit legii, prezentate in
original si completate cu toate datele cerute de formular.
Determinarea sau verificarea existentei sumei datorate creditorului se efectueazd de citre
conducitorii compartimentelor initiatoare care au solicitat angajarea cheltuielilor, pe baza datelor
inscrise in facturi si a documentelor intocmite de comisia de recepfie constituitd potrivit legii
(Proces-verbal de receptie, In cazul mijloacelor fixe, servicii sau lucrdri, Nota de receptic si
constatare de diferente, In cazul bunurilor materiale, altele decdt mijloacele fixe). Documentele
care atestd bunurile livrate, Iucrdrile executate §i serviciile prestate sau din care reies obligafii de
platii certe se vizeaza pentru “Confirmat realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunii” si "Bun
de platd" de catre persoanele din compartimentele initiatoare desemnate prin ordin al presedintelui
AEP.
Conditiile de exigibilitate a obligatiei se verificd pe baza datelor cuprinse in angajamentele legale,
care trebuie si cuprinda si date cu privire la termenele de plata a obligatiei.
Documentele care atestd parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor, stau la baza Inregistrarii in
contabilitatea patrimoniald pentru reflectarea serviciului efectuat i a obligatiei de platd fatd de
tertii creditori.

8.4.2.3 Ordonantarea cheltuielilor

Ordonantarea cheltuielitor — este faza in procesul execujiei bugetare in care se confirmé cé:

- livrarile de bunuri au fost efectuate, serviciile prestate, lucrdrile executate;

- cheltuielile au fost lichidate prin aplicarea vizelor “Confirmat realitatea, regularitatea si
legalitatea operatiunii” si ,,Bun de platd” de catre compartimentul initiator care a solicitat
angajarca cheltuielilor;

- plata poate fi realizati.

Ordonantarea de plati este documentul intern prin care ordonatorul de credite dd dispozitie
conducitorului DFS si intocmeascd instrumentele de platd a cheltuielilor.

Modelul formularului "Ordonantare de plati'" este prezentat fn Anexa nr. 5 la prezenta
proceduré.

Ordonantarea de platd se intocmeste de citre personalul Directiei financiare si salarizare, care
semneazi la rubrica “Compartiment de contabilitate” si se semneazd la rubrica “Compartiment de
specialitate” de citre persoana desemnatd prin ordin al Presedintelui Autorititii Electorale
Permanente din cadrul compartimentelor de specialitate initiatoare.

Ordonantarea de platd va fi insotitd de documentele justificative in original,

Facturile in original sau alie documente intocmite in vederea plitii cheltuielilor vor purta
obligatoriu numarul, data notei contabile §i semnitura persoanei care a Inregistrat in contabilitate
lichidarea cheltuielilor.
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fn situatia in care, In conformitate cu prevederile contractuale, urmeazi si se efectueze plata in
rate/trange a bunurilor livrate, lucrérilor executate si a serviciilor prestate, se vor avea in vedere
urmitoarele:

- prima ordonantare de plati va fi insotitd de documentele justificative care dovedesc obligatia
citre creditor pentru plata ratei/trangei respective;

- ordonantdrile de platd ulterioare vor face referire la documentele justificative deja transmise
DFS.

Dupa intocmire, ,,Ordonantarea de Plati” circuli la:

- compartimentul contabilitate pentru obtinerea vizei de compartiment;

- persoana Imputernicitid cu exercitarea controlul financiar preventiv propriu prin aplicarea
semnéturii §i amprenta gtampilet;

- ordonatorul credite pentru aprobare;

- DFS pentru efectuarea plafii si pentru arhivare.

In cazul in care ordonantarea de platd nu se avizeazi, se aplicd prevederile pet. 8.4.2.2 "Angajarca
cheltuielilor".

Persoana Imputernicitd sd exercite controlul financiar preventiv se asigurd cd ordonantdrile supuse
vizei se referd la angajamente de cheltuieli deja vizate si ¢d sunt indeplinite conditiile de lichidare
a angajamentelor. Aceasta verificd daca:

e ordonantarea de plata a fost emisé corect;

ordonamtarea de plata corespunde cu cheltuielile angajate i cu suma respectivé;

cheltuiala este tnscrisi la subdiviziunea corespunzétoare din bugetul aprobat;

existd credite bugetare disponibile;

documentele justificative sunt in conformitate cu prevederile legale;

numele gi datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

Daci sunt indeplinite toate conditiile, acordd viza de control financiar preventiv si Inregistreaza
operatiunea in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv.
Ordonantérile de plati nevizate de persoana imputernicitd sd exercite control financiar preventiv
propriu sunt nule si fard valoare pentru directorul DFS, care urmeazi sd fac plata, dacd nu sunt
autorizate in conditiile prezentelor norme.

Dupi aprobare, ordonantarea de platd impreund cu toate documentele justificative In original se
inainteaza directorului DFS pentru plata.

Nici o ordonantare de platd nu va fi semnati de ordonatorul de credite decét daca:

- este completatd cu toate datele cerute de formular;

- este Tnsotitd de toate documentele justificative

- poartd semnétura compartimentului de specialitate §i a compartimentului financiar contabil;

- poartd viza de control financiar preventiv propriu.

8.4.2.4 Plata cheltuielilor

Plata cheltuielilor — este faza finald a executiei bugetare prin care institutia publica este eliberata
de obligatiile sale fatd de terti creditori.

Plata cheltuielilor este asiguratd de persoanele desemnate prin ordin al presedintelu;

- cheltuielile care urmeaza s fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;

- subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueazi plata este cea corectd §i corespunde
naturii cheltuielilor respective;
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- existd toate documentele justificative care sa justifice plata,

- semnéaturile de pe documentele justificative apartin persoanelor

desemnate si exercite atributii ce decurg din procesul executirii cheltuielilor bugetare, potrivit
legii;

- beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atestd serviciul efectuat;

- suma datoratd beneficiarului este corectd;

- documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv propriu;

- documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;

- alte conditii prevézute de lege.

Plata nu poate fi efectuata:

P

insuficiente;

- ¢dnd nu existd confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru "Bun de
platd";

- ¢ind beneficiarul nu este cel fatd de care institutia are obligatii;

- cAnd nu exista viza de control financiar preventiv propriu pe ordonantarea de plati;

- ¢ind nu existé aprobarea ordonatorului principal de credite.

In cazul constatarii unei erori in legdturd cu plata ce urmeazi si fie efectuatd, persoana
imputernicitd cu efectuarea acestel operafiuni suspenda plata.

Motivele deciziei de suspendare a plagii se prezintdi intr-o declaratie scrisd care se trimite
ordonatorului de credite si, spre informare, persoanei imputernicite s& exercite controlul financiar
preventiv propriu.

Ordonatorul de credite poate solicita in scris si pe propria rispundere efectnarea plitilor.
Aviénd in vedere caracteristicile specifice ale unor cheltuieli globale,

reglementate prin acte normative in vigoare, lunar se va Intocmi o singura ,,Ordonantare de plata”,
pentru:

- plata salariilor si Indemnizatiilor;

- plata compensarii chiriei stabilitd pentru locuintele de serviciu si chiria datorati pe baza unui
confract de inchiriere;

- plata contravalorii transportului prevazut in actele normative In vigoare.

8.4.2.5 Dispozitii generale privind efectuarea platilor

potrivit normelor privind organizarea gi funcfionarea trezoreriilor statului.

In vederea efectuidirii cheltuielilor, DFS are obligatia de a intocmi si de a prezenta unititii de
trezorerie si contabilitate publicd a Municipiului Bucuresti urmétoarele documente:

- bugetul de venituri §i cheltuicli aprobat si repartizat pe trimestre, pe modelele elaborate de
Ministerul Finantelor Publice;

- programul de investitii aprobat In conditiile legii;

- lista cu specimenele de semnituri ale persoanelor delegate cu atributii de ordonator de credite,
ale persoanelor imputernicite cu efectuarea plitilor cét si amprenta stampilei.

Ordinele de platd se emit pe numele fiecdrui creditor. Acestea vor fi datate si vor avea inscrise in
spatiul rezervat obiectul platii si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face plata.

Ordinele de platd se inscriu Intr-un registru distinet, vor purta un numér de ordine unic, ncepind
cu numdrul 1 in ordine crescitoare pentru fiecare exercifiu bugetar.
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Un ordin de plati nu poate cuprinde pliti referitoare la mai multe titluri ale bugetului aprobat.
Ordinele de plati se emit pe baza documentelor justificative din care sa reiasd cd urmeazi si se
achite integral sau partial o datorie contractata gi justificati.

Se excepteazi de la aceastd reguld ordinele de platé ce se emit pentru plata de avansuri efectuate in
conditiile legil.

cecuri pentru ridicare de numerar, numerarul pentru efectuarea platilor de salarii, premil,
deplasiri, protocol precum si pentru alte cheltuicli care nu se pot efectua prin virament.

In fila de cec se mentioneaza si natura cheltuielilor care urmeazi s se efectueze din numerarul
ridicat.

n vederea efectudrii de plati in numerar pentru deplaséri sau achizitionarea de bunuri, executarea
de lucriri sau prestarea de servicii se pot acorda avansuri in numerar persoanelor desemnate pe
baza "Dispozitiei de platd / incasare cdtre casierie”, semnati de persoana care acordid viza de
control financiar preventiv propriu si de ordonatorul de credite.

Justificarea avansurilor in numerar se efectueaza in baza documentelor justificative eliberate de
agentii economici sau de persoane fizice autorizate, respectiv facturi fiscale, chitanfe, sau alte
formulare ori documente privind activitatea financiard si contabild cu regim special, aprobate
potrivit legii.

Acordarea avansurilor se realizeaza cu respectarea actelor normative in vigoare la data efectufirii
platii.

8.4.2.6 Organizarea evidentei si raportarii angajamentelor bugetare §i legale

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinutd in cadrul DFS.
Scopul organizirii evidenjei angajamentelor bugetare este de a furniza informatii in orice moment
si pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la
alocatiile bugetare consumate prin angajare si prin comparatie sd se determine alocatiile bugetare
disponibile care pot fi angajate In viitor.
Scopul organiziirii evidentei angajamentelor legale este de a furniza informatii in orice moment gi
pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercifiul bugetar curent cu privire la
angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite.
Eviden{a creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum si a modificérilor
intervenite pe parcursul exercitiului bugetar curent se tine cu ajutorul contului 8060 "Credite
bugetare aprobate".
Evidenta angajamentelor bugetare, respectiv a sumelor rezervate in vederea efectudrii unor
cheltuieli bugetare, in limita alocatiilor bugetare aprobate, se fine cu ajutorul contului 8066
"Angajamente bugetare'.
Evidenta angajamentelor legale aprobate de ordonatorul de credite in limita alocatiilor bugetare
aprobate se fine cu ajutorul contului 8067 "Angajamente legale''.
Compararea datelor din conturile 8060 "Credite bugetare aprobate” si 8066 ""Angajamente
bugetare" este necesari pentru determinarea alocatiilor bugetare disponibile care pot fi angajate.
Procedura de inregistrare in contabilitate a cheltuielilor bugetare ale Autoritatii Electorale
Permanente trebuie sd dea posibilitatea de a asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului
aprobat in exercitiul bugetar curent informatfii cu privire la:

a) creditele bugetare disponibile;

b) angajamentele legale;
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¢) platile efectuate In baza angajamentelor legale la un moment dat;

d) soldul angajamentelor legale care mai trebuie platite la finele anului;

¢) datele necesare intocmirii "Situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele
trimestrului”, potrivit modelului prezentat in Anexa nr. 6 la prezenta procedurd, situatie care este
parte componenti din structura "Situatiilor financiare" trimestriale §i anuale ale institutiilor
publice.

Situatia privind executia cheltuielilor angajate la finele trimestrului va fi insotitd de un raport
explicativ privind toate informatiile utile cu privire la angajamentele efectuate in cursul
exercitiului bugetar.

Avand in vedere ci valorile la care se refera creditele bugetare, angajamentele bugetare si legale
nu constituie clemente patrimoniale, acestea se evidentiaza in contabilitate In conturi in afara
bilanfului, utilizindu-se metoda de inregistrare in partida simpld; inregistririle se fac in debitul si
creditul unui singur cont, fard utilizarea de conturi corespondente.

Conturile de ordine si evidentd 8060 '"Credite bugetare aprobate', 8066 'Angajamente
bugetare™, 8067 "Angajamente legale", 8071 “Credite de angajament aprobate” si 8072
“Credite de angajament angajate” au urmitoarea functiune:

Contul 8060 " Credite bugetare aprobate"

Cu ajutorul acestui cont institutiile publice, indiferent de subordonare si de modul de finantare a
cheltuielilor, tin evidenta creditelor aprobate pentru efectuarea cheltuielilor aprobate prin buget.

Contabilitatea analitici a creditelor aprobate se {ine pe titluri, articole si alineate in cadrul
fiecdrui subcapitol sau capitol al bugetului aprobat.

In debitul contului se inregistreaza la inceputul exercitiului bugetar creditele bugetare aprobate,
cu defalcarea pe trimestre, precumn §i suplimentirile efectuate in cursul exercitiului bugetar, care
majoreazd creditele bugetare aprobate.

In creditul contului se inregistreaza diminudrile de credite efectuate in cursul exercitiufui
bugetar, care micgoreaza creditele bugetare aprobate.

Soldul contului reprezinti totalul creditelor bugetare aprobate la un moment dat.

Contul 8066 '"Angajamente bugetare'

Cu ajutorul acestui cont institutiile publice, indiferent de subordonare i de modul de finantare a
cheltuielilor, {in evidenia angajamentelor bugetare, respectiv a sumelor rezervate in vederea
efectuiirii unor cheltuieli bugetare, in limita creditelor bugetare aprobate.

Contabilitatea analiticd a angajamentelor bugetare se tine pe titluri, articole si alineate In cadrul
fieciirui subcapitol sau capitol al bugetulut aprobat.

In debitul contului se Inregistreazi angajamentele bugetare, precum gi suplimentarile efectuate
in cursul exercitiului bugetar, care majoreazi angajamentele bugetare inifiale.

n creditul contului se inregistreazi diminudrile de angajamente bugetare efectuate in cursul
exercifiului bugetar, care micgoreazi angajamentele bugetare inifiale.

Soldul contului reprezintd totalul angajamentelor bugetare la un moment dat.

Soldurile conturilor 8060 "Credite bugetare aprobate” si 8066 "Angajamente bugetare” la finele
exercitiului bugetar nu se redeschid in anul urmétor.

La inceputul fiecdrui exercifiu bugetar, in debitul contului 8066 "Angajamente bugetare” se
preia soldul contului 8067 "Angajamente legale" de la finele exercitiului bugetar anterior.
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Fac exceptie angajamentele legale neplatite aferente actiunilor multianuale, pentru care in
debitul contului 8066 "Angajamente bugetare" se preiau numai angajamentele legale neplitite
pentru care exista credite aprobate In exercifiul bugetar curent.

Contul 8067 '"Angajamente legale"

Cu ajutorul acestui cont institufiile publice, indiferent de subordonare si de modul de finantare a
cheltuielilor, tin evidenfa angajamentelor legale, aprobate de ordonatorul de credite in limita
creditelor bugetare aprobate.

Contabilitatea analiticd a angajamentelor legale se tine pe titluri, articole si alineate in cadrul
flecarui subcapitol sau capitol al bugetului aprobat.

In debitul contului se inregistreazi angajamentele legale, precum si suplimentirile efectuate in
cursul exercitiului bugetar, care majoreaza angajamentele legale initiale.

In creditul contului, in cursul anului se inregistreaza diminudrile de angajamente legale care
micsoreazd angajamentele legale initiale, iar la finele anului, totalul platilor efectuate in contul
angajamentelor legale.

Soldul contului la finele lunii reprezintd totalul angajamentelor legale, iar la finele anului,
totalul angajamentelor rimase neachitate.

Contul se fine pe analitice distincte pentru actiunile multianuale si anuale.

Contul 8071 "Credite de angajament aprobate"

Cu ajutorul acestui cont institufiile publice tin evidenta creditelor de angajament aprobate in
anexele la bugetul ordonatorului de credite, pentru exercitiul bugetar respectiv.

Contabilitatea analitici a creditelor de angajament aprobate se {ine pe structura bugetului
aprobat.

In debitul contului se Inregistreazi creditele de angajament aprobate, precum si suplimentirile
efectuate Tn cursul exercitiului bugetar, care majoreazi creditele de angajament.

fn creditul contului se inregistreazd diminudrile de credite de angajament aprobate si efectuate
in cursul exercitiului bugetar.

Soldul debitor al contului reprezinta totalul creditelor de angajament aprobate la un moment dat.

Soldul contului de la finele exercitiulut bugetar nu se redeschide 1n anul urmétor.

Contul 8072 "Credite de angajament angajate"

Cu ajutorul acestui cont se tine evidenta creditelor de angajament angajate In limita creditelor
de angajament aprobate pentru exercitiul bugetar respectiv.

Contabilitatea analitici a creditelor de angajament angajate se {ine pe structura bugetului
aprobat.

n debitul contului se inregistreazi creditele de angajament aprobate, precum si modificérile
efectuate 1n cursul exercitiului bugetar asupra creditelor de angajament aprobate.

in creditul contului se inregistreazi creditele de angajament angajate, precum si modificirile
efectuate In cursul exercitiului bugetar asupra acestora.

Soldul debitor al contului reprezinti creditele de angajament neangajate la un moment dat, care
vor putea fi angajate in anul urmitor.

Soldul contului de la finele exerciiului bugetar nu se redeschide in anul urmator.

Conturile de angajamente bugetare si legale se vor fine pe analitice distincte pentru actiunile
multianuale §i celelalte actiuni.
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8.4.2.7 Evidentierea angajamentelor legale si bugetare in situatiile financiare anuale

Pentru realizarea cerintei previzute in functiunea contului 8067000 ,,Angajamente legale”,
respectiv ca la finele anului soldul contului si reprezinte totalul angajamentelor rimase neachitate
in limita creditclor bugetare aprobate sau a creditelor de angajament aprobate, se vor efectua
urmdtoarele:

a) analiza §i regularizarca sumelor reprezentdnd angajamente legale aferente drepturilor
salariale ale personalului si obligatiilor aferente, astfel incét soldul contului sa reflecte obligatii
rdmase neachitate inscrise in documentele de lichidare inregistrate in conturile 421 ,Personal -
salarii datorate”, 431 ,,Asiguriiri sociale”, 437 ,,Asigurdri pentru somaj” etc., pentru care au fost
previzute credite bugetare.

Potrivit cerintelor contabilititii de angajamente, cheltuielile de personal (salarii in bani si in
naturd si contributiile aferente acestora) se recunosc in perioada in care munca a fost prestati.
Astfel, drepturile cuvenite §i neachitate personalului, precum si contributiile aferente exercitiului
bugetar, evidentiate Tn conturile precizate mai sus, pot depisi valoarea angajamentelor legale
neachitate.

Potrivit Legii privind finantele publice nr.500/2002 cu modificirile §i completarile
ulterioare, obligatiile de platdi inregistrate la nivelul unui an reprezentdnd drepturi salariale, pot
depasi creditul bugetar, cu diferenfa dintre cheltuielile lupii decembrie a anului curent si
cheltuiclile lunii decembrie a anului precedent, precum si a altor cauze independente de vointa
ordonatorilor de credite.

b) analiza si regularizarea sumelor reprezentdnd angajamente legale individuale aferente
bunurilor si serviciilor, astfel incat soldul contului si reflecte obligatii rimase neachitate ce decurg
din:

- angajamente legale individuale Incheiate cu furnizori si al{i creditori, In limita creditelor
bugetare aprobate si/sau a creditelor de angajament, care nu au fost materializate in bunuri livrate,
lucriri executate §i servicii prestate pana la sfargitul anului;

- angajamente legale individuale Incheiate cu furnizori gi al{i creditort, In limita creditelor
bugetare aprobate gi / sau a creditelor de angajament, materializate in bunuri livrate, lucrin
executate si servicii prestate, care nu au fost achitate pana la finele anului, evidentiate in conturile:
401 , Furnizori®, 404 ,Fumnizori de active fixe”, 408 ,Furnizori - facturi nesosite” si 462
., Creditori™.

Potrivit cerintelor contabilitatii de angajamente, cheltuielile cu serviciile se recunosc in
perioada cAnd serviciile au fost prestate §i lucrdrile executate, astfel incit facturile privind
furnizarea de energie electrica, termici, apa, canal, salubritate, telefon etc., care reflectd consumuri
aferente lunii decembrie si care au fost primite de institufiile publice pind la data Intocmirii
bilantului, vor fi inregistrate in contabilitate in luna decembrie.

Ca urmare a acestor inregistriri, obligatiile datorate furnizorilor si creditorilor evidentiate in
conturile precizate mai sus pot depési valoarea angajamentelor legale neachitate.

Potrivit Legii nr. 500 / 2002 privind finantele publice, cu modificdrile si completarile
ulterioare, obligatiile de platd Inregistrate la nivelul unui an reprezentind serviciile privind
furnizarea de utiliti{i pot depdsi creditul bugetar, cu diferenta dintre cheltuielile lunii decembrie a
anului curent si cheltuielile lunii decembrie a anului precedent, precum si a altor cauze
independente de vointa ordonatorilor de credite.

Inregistrarea in contabilitate a facturilor privind prestarea de servicii §i executarea de lucrari
aferente anului anterior primite de institutie in anul curent, dupd intocmirea bilanfului contabil se
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efectueazi In conturi de cheltuieli, dupa natura acestora i nu in contul 117 ,,Rezultatul reportat”
intrucit nu reprezintd corectarea unei erori din anii anteriori.

¢) analiza §i regularizarea sumelor reprezentind pensii §i ajutoare sociale stabilite conform
legilor in vigoare, precum si cheltuielile cu dobénzile si alte cheltuieli aferente datoriei publice,
care au fost inregistrate in contul 8067000 ,,Angajamente legale”, astfel incat soldul contului sa
reflecte obligatii rimase neachitate inscrise in documentele de lichidare inregistrate in conturile
contabile corespunzitoare, conform Planului de conturi pentru institutiile publice.

Cheltuielile de personal, cheltuielile cu pensiile si ajutoarele sociale precum si cheltuielile cu
utilitatile, aferente lunii decembrie pentru care creditele bugetare sunt aprobate in bugetul anului
urmaitor, nu se inregistreazd la finele anului in contul 8067000 ,,Angajamente legale” si nu se
raporteaza in Anexa 7 ,,Contul de executie a bugetului mstitutitlor publice - Cheltuieli” 5i Anexa
7b ,,Contul de executie a bugetului institutiilor publice - Cheltuieli” ca i angajamente legale, dar
se inregistreazi ca i cheltuieli efective (6XX) si se raporteazi in Anexa 7 si Anexa 7b la coloana
.cheltuieli efective”,

Creditul de angajament rimas neangajat (in cazul in care valoarea angajamentelor legale
Incheiate in exercitiul bugetar este mai mici decit valoarea creditelor de angajament aprobatd in
acest exercitiu) va fi avut in vedere la elaborarea proiectului de buget pentru anii urmdtori, pani la
finalizarea actiunii multianuale, si poate fi angajat n exercitiile bugetare urmdtoare, In conditiile
legii.

La finalizarea actiunii multianuale, creditele de angajament angajate vor {1 egale cu creditele
bugetare, Insumate corespunzitor perioadei de implementare a programului / proiectului.

In situatia in care pe parcursul deruldrii unui program multianual sunt necesare si cheltuieli
pentru care se incheic contracte anuale, aceste cheltuieli se angajeazd in lumita creditelor de
angajament aprobate.

8.4.3. Verificarea rezultatelor activititii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor bugetare
e Parcurgerea celor 4 faze ale executiei bugetare pentru toate categoriile de cheltuielt
bugetare pentru ca acestea sd fie achitate in termen de cétre autoritate.
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9. Responsabilititi i rAspunderi in derularea activititii
Nr. Compartimentul
crt. {postul)/actiunea { 11 I v v VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1. | Directia financiari si salarizare E Av Ap. Ah.
2. | Compartimentele de specialitate | E Av Ap.
din cadrul Autoritdfii Electorale
Permanente
3. | Ordonatorul de credite A
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10. Anexe, inregistrari, arhiviri
Nt Denumirea Elaborator | Aproba | Num | Difu | Arhivare Alte
crt. anexel ar de | zare | Loc | Peri | eleme
exe oada | nfe
mpla
re
0 1

Anexa nr. 1 — Diagrama de proces
(schema logicd)

2. | Anexa nr. 2 — Propunere de angajare
a unei cheltuieli in limita creditelor
de angajament

3. | Anexa nr. 3 — Propunere de angajare
a unei cheltuieli in limita creditelor
bugetare

4, | Anexa nr. 4 — Angajament bugetar
individual/global

6. | Anexanr. 5 - Ordonantare de platd

7. | Anexa nr. 6 - Situatiei privind

execufia  cheltuielilor  bugetare

angajate la finele trimestrului
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Anexanr. 1

Diagrama de proces (schema logiei)

l START I

h 4
Angajarea cheltuielilor

1 Legea bugetului de stat
pe anil in curs

h 4
Lichidarea cheltuieiilor /

Repartizarea bugetului
pe trimestre

\
\
\
\
3

| ‘ Comenzi Ordonantarea cheltuielilor )
Confracte de Achizifie,
Colaborare, Finan{are, Plata cheltuiclilor pd

Inchiriere,decizie de
rambursare, elc
Facturi de fa furnizori,

.
< Verificarea disponibilului >

Deconturi y
— < Plata gfectivi
Rapoarfe privind
desfaguirarea acfiunilor 4
preconizate < Recpperare

Extrase de cont
< Alimentare casi

A

Organizarea angajamenteior
bugetare si legale

y

Evidenta angajamentelor
bugetare $i legale

Propunere,
Angajament,
Crdonantare de

P ERVAVAY

Peridiodicitatea emiteri 4 plata
documentelor / Raportarea angajamentelor
Lunar bugetare i legale
Trimestrial [
Anual v Ordine de schimb
/Eogramul de contabilitate valutar
SIVECO
Autoritatea
Registry jurnal Jurnale Electoraid
Permanentd
Fise de cont pe Ministerul
conturile specifice Ly Finantelor
Publice

{nregistrarile rezultate se arhiveazi

P Balanfa de
conform normelor in vigoarce

verificare

Mota contabild

Audifori interni sifsau externi

Directia financiara §i salarizare
Analiza executiei bugetare

Executie bugetara
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Anexa nr. 4
AUTORITATEA ELECTORALA PERMANETA
Data emiterii coovvvveeveeccieeereeenn,

Compartimentul de specialitate

ANGAJAMENT BUGETAR INDIVIDUAL/GLOBAL

Beneficiar: .oooooveeevreeeneens
-lei -
Inregistrarea bugetara Suma
cap. .... subcap. .... tithu ..., art. ... alin. ... L
Sumatotald 0
Tipul angajamentului: individual (global) ..............
Spatiu rezervat CFPP Data:
¢ Virza Semnitura
¢ Refuz de vizi
Y Imegistrarc individualé_ Nl‘ ........ Data ...............
Spatiu rezervat CFPD Data:
e Viza Semmnitura:
¢ Inteniia de refuz de viza
. imegistrare lnleIdualé Nr. ........ Data .o,

Ordonator de credite,
Data:

Semnétura:
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Anexa nr. 5
AUTORITATEA ELECTORALA PERMANETA
Data emiteril ...coovvoeeeeerirnnienn
Directia financiara i salarizare
] SRR
ORDONANTARE DE PLATA
Natura cheltuielii oo
Lista documentelor justificative:......
Nr./data angajamentului legal ...........oovoeoeeien
Modul de platd (virament/mumerar) .......ccccovveeerenne
Lei/Valuth ..o
Suma datoratd beneficiarubul .......oocoeevieiiiiinincs
Avansuri acordate $i retinute beneficiarului ............
Suma de plata (1e1) .o,
Suma de plata (valuta)
~ felul valutel ..o
-suma Tn valutl e,
- curstl valutar e
~suma T el o

Calculul disponibilului din contul de angajamente bugetare

- lei -
Subdiviziunea clasificatici bugetare Disponibil inaintea Suma de plata Disponibil dupa
(Cap....subcap...titlu....art. .. alin. ...) efectudrii platii efectuarea platii
(ct. 806.60)
0 1 2 3=col.1-2
Numele si adresa Numiérul de
beneficiarului COML oottt
...................................... Trezoreria
..................................... (Banca) ...occveeieiiicneees
...................................... Cod ..o
Com‘pa_rtimen‘rul de Compa}r‘.timentul de Control financiar preventiv
specialitate contabilitate*®)
CEFPP: CFPD:
Data ........... Data ........... Data ............ Data ............
Viza Viza
Semnatura ........ Semnatura ....... Semnatura ..... Semnétura

*} = réspunde de datele Tnscrise Tn col. |

Ordonator de credite,
Data:

Semndtura:
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Anexanr. 6
AUTORITATEA ELECTORALA PERMANETA

SITUATIA PRIVIND EXECUTIA CHELTUIELILOR BUGETARE ANGAJATE

Ia finele trimestrului ........... foveern
- mii lei -
| Subdiviziunea Credite Angajamente Credite Angajamente legale Plagi Angaja
4 clasificaiei bugetare bugetare bugetare | TOTAL din care: aferente mente
bugetului aprobate (ct. 806 60 00) | disponibile | (ct. 806 70 00) | Soldla | Angaja | angajamentel | legale
aprobat (ct. 806 00 00} fnceput | -mente or legale de
(cap. ........ / ul curente | (dinct. 770, platit
titha .......... ) anului 550, 560 etc.)
0 | 2 3= 4 5 6 7 =
(col. 1-2) {col 4 -
7}

Ordonator de credite, Director, Directia financiaré si salarizare
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11. Cuprins

Numérul
componentei
n cadru{ Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
procedurii
formalizate
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea gi aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edititlor procedurii formalizate 3
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, 4
revizia din cadrul editiei procedurii formalizate
4. Scopul procedurii formalizate 7
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 3
6. Documentele de referintd (reglementiiri) aplicabile activitétii procedurate 9
7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizatd 11
8. Descrierea procedurii formalizate 15
9. Responsabilitéti si rispunderi in derularea activititii 32
10. Anexe, inregistriri, arhiviri 33
11. Cuprins 40




