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4. Scopul procedurii

1.1. Stabileste modul de organizare si exercitare a controlului financiar preventiv propriu,
precum si persoanele si compartimentele implicate din cadrul Liceului Tehnologic de Servicii

,,Sfantul Apostol Andrei” Ploiesti.

1.2. Di asigurari cu privire la modul de organizare si exercitare a controlului financiar
preventiv propriu.

1.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in condiii de fluctuatic a personalului.

1.4. Sprijind Curtea de Conturi si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe ordonatorul de credite il sprijina in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare
5.1.Procedura se aplicd de citre Compartimentul Contabilitate.

5.2. Principalele operatiuni care fac obiectul controlului financiar preventiv sunt:

- angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament, dupa caz;

- deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

- modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate, inclusiv prin virdri de credite;

- ordonantarea cheltuielilor;

- efectuarea de incasari in numerar;

- constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si a stabilirii titlurilor de incasare;

- reducerea, esalonarea sau anularea titlurilor de incasare;

- recuperarea sumelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite;

- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al
unititilor administrativ-teritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitafilor
administrativ-teritoriale;

6. Documente de referinti/reglementari aplicate

* 6.1. Reglementiiri internationale: Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
European i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protetia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de aborgare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor).
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institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005

o OSGG 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

« Rl al Liceului Tehnologic de Servicii "Sfantul Apostol Andrei", Municipiul Ploiesti.

»  Decizii

7.Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

crt.

Termenul

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

Procedura Operationald

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activititii, cu privire la aspectul procesual;

Revizia in cadrul unei
editii

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

An bugetar

Anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul
calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la data de 31
decembrie;

Angajament bugetar

Orice act prin care o autoritate competentd, potrivit legii, afecteaza
fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare
aprobate;

Angajament legal

Faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din
care rezultdi sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor
publice;

Articol bugetar

Subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinate in
functie de caracterul economic al operatiunilor in care acestea se
concretizeaza si care desemneazi natura unei cheltuieli, indiferent de
actiunea la care se refera;

Balanta de verificare

Procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori de
cate ori este nevoie, se grupeazi si se sistematizeazd informatiile in
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unor prevederi legale, formate din impozite, taxe, contributii si alte
virsiminte.

21. | Virare de credite bugetare | Ooperatiune prin care se diminueazi creditul bugetar de la o
subdiviziune a clasificatiei bugetare care prezintd disponibilitati si se
majoreazi corespunzitor o altd subdiviziune la care fondurile sunt
insuficiente, cu respectarea dispozitiilor legale de efectuare a
operatiunilor respective;

22, Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri,

managerial procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial;

23. Sume defalcate din unele | Sumele defalcate pentru echilibrarea bugetelor locale si sumele

venituri ale bugetului de | defalcate cu destinatie speciala, alocate pentru finantarea unor servicii
stat publice descentralizate sau a unor noi cheltuieli publice;

24, Rectificare bugetard Ooperatiunea prin care se modifica, in cursul exercitiului bugetar,

locala bugetele previzute in lege, cu obligativitatea mentinerii echilibrului
bugetar;

25 Program Actiunea sau ansamblul coerent de actiuni ce se refera la acelasi
ordonator principal de credite, proiectat pentru a realiza un obiectiv sau
un set de obiective definite si pentru care sunt stabiliti indicatori de
program care si evalueze rezultatele ce vor fi obtinute, in limitele de
finantare aprobate;

26. Insolventd Incapacitatea unei unita{i administrativ-teritoriale de a-i achita
obligatiile de plata lichide si exigibile, cu exceptia celor care se afla in
litigiu contractual;

27. Control financiar Activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea

preventiv operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului
public, inainte de aprobarea acestora;

28. Bilang Document contabil de sintezi care reflectd activul, pasivul si capitalul
propriu al unei Organizatii la incheierea exercitiului financiar, precum
si in celelalte situatii prevazute de lege;

29. Balanta Tabel statistico-economic folosit in analiza si planificare, prin care se
compari si se raporteaza indicatorii care urmeaza a fi corelati,
echilibrati, pe 0 anumité perioada;

30. Cereri de tragere Document pe care debitorul il prezintd bancii creditoare si prin care se
solicita virarea unor sume din creditul contractat;

31, Conformitate Caracteristica unei operatiuni, a unor acte sau fapte administrative

produse in cadrul unei entitéti publice de a corespunde politicii
asumate in mod expres in domeniul respectiv de cétre entitatea in
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42.

Evidenta contabild

[nregistrare sistematicd a informatiilor privind situatia patrimoniald
si a rezultatelor obtinute de catre un agent economico-social, atat
pentru necesitatile acestuia, cat si pentru relafiile cu asociatii sau
actionarii, clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale si alte persoane
juridice sau fizice;

43.

Executie bugetara

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

44.

Exercitiu bugetar

Perioadi egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaz, se aproba, se
executd si se raporteaza bugetul;

45.

Extras de cont

A

46.

Fise de cont

Document contabil unde se inregistreazi in ordine cronologicd toate
operatiile economice dupa documentele de evidenta si dup articole
contabile;

47.

Fonduri publice

Sumele alocate din bugetul de stat, bugetele locale, bugetul asigurérilor
sociale de stat, bugetele fondurilor speciale, bugetul trezoreriei statului,
bugetele institutiilor publice autonome, bugetele institutiilor publice
finantate integral sau partial din bugetul de stat, bugetul asigurarilor
sociale de stat si bugetele fondurilor speciale, dupé caz, bugetele
institutiilor publice finance integral din venituri proprii, bugetul
fondurilor provenite din credite externe contractate sau garantate de
stat si a caror rambursare, dobanzi si alte costuri se asigurd din fonduri
publice, bugetul fondurilor exteme nerambursabile, credite externe
contractate sau garantate de autoritatile administratiei publice locale,
imprumuturi interne contractate de autoritatile administratiei publice
locale, precum si din bugetele institutiilor publice finantate integral sau
partial din bugetele locale;

48.

Furnizor

Datorie a organizatiei echivalentd valorii bunurilor, lucrarilor si
serviciilor primite de la terti;

49.

Garantie

Ansamblu de mijloace juridice de garantare a obligatiilor prin afectarea
unui bun al debitorului sau chiar al altei persoane, in scopul asigurérii
executdrii obligatiei asumate;

50.

Inspectie

Verificarea efectuati la fata locului, in scopul constatérii unor
eventuale abateri de la legalitate si al ludrii de masuri pentru protejarea
fondurilor publice si a patrimoniului public si pentru repararea
prejudiciului produs, dupé caz;

51.

Jurnal

Un registru contabil unde se inregistreazi toate operatiunile — miscérile
patrimoniului (economico-financiare) sistematic si in ordine
cronologica;
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tuturor tranzactiilor, evenimentelor si a operatiilor, prezentand sumele
conturilor implicate debitoare sau creditoare si alte informatii legate de
acestea;

65.

Regularitate

Caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele
ansamblul principiilor si regulilor procedural si metodologice care
sunt aplicabile categoriei de operatiuni din care face parte;

66.

Scadentar

Document de esalonare a cheltuielilor ce se efectueazd in perioada
curentd si privesc perioadele viitoare §i care urmeaza a se repartiza
lunar asupra cheltuielilor;

67.

Comisia

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
i PO Procedura Operationala
2. E Elaborare
. s Verificare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
% BVC Buget de venituri si cheltuieli
8. CFPP Control Financiar Preventiv Propriu
0. CFP Control Financiar Preventiv
10 ALOP Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea $i Plata Cheltuielilor
11 OMFP Ordin al Ministrului Finantelor Publice

11
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sau de alte conditii aparute, conducitorii entitatilor publice aprobd modificari ale listelor de
verificare, asigurand astfel actualizarea acestora.

Controlul financiar preventiv se exercitd asupra tuturor operaiunilor care afecteazd
fondurile publice si/sau patrimoniul public si sunt exercitate conform reglementérilor legale in
domeniu.

8.2. Modul de lucru
8.2.1.Continutul controlului financiar preventiv
Controlul financiar preventiv consti in verificarea sistematicd a proiectelor de operatiuni
care fac obiectul acestuia potrivit:
a)legalitatea si regularitatea;
b)incadrarea in limitele creditelor bugetare sau creditelor de angajament, dupd caz, stabilite
potrivit legislatiei in vigoare.

8.2.2.0rganizarea controlului financiar preventiv

Ministerul Finantelor Publice este autoritatea de coordonare si reglementare a controlului
financiar preventiv pentru toate entitatile publice.

Controlul financiar preventiv se organizeaza si se exercitd de autoritaii competente, in
mod unitar, potrivit prevederilor legii si ale actelor normative emise in aplicarea acesteia.

Controlul financiar preventiv se organizeaza si se exercitd in urméatoarele forme:

a) controlul financiar preventiv propriu, la toate entitdtile publice si asupra tuturor
operatiunilor cu impact financiar asupra fondurilor publice si a patrimoniului public;

b) controlul financiar preventiv delegat, la ordonatorii principali de credite ai bugetului de
stat, bugetului asigurdrilor sociale de stat, precum si ai bugetului oricarui fond special, la Fondul
national si la agentiile de implementare a fondurilor comunitare, precum si la alte entitati publice
cu risc ridicat, prin controlori delegai ai Ministerului Finantelor Publice.

Controlul financiar preventiv se va integra, in mod treptat, in sfera raspunderii
manageriale pe misurd ce controlul managerial va asigura eliminarea riscurilor in administrarea
fondurilor publice. Atingerea acestui nivel va fi evaluatd de misiuni de audit dispuse de ministrul
economiei si finantelor, in conditiile legii.

8.2.3.0rganizarea controlului financiar preventiv propriu
Entitatile publice, prin conducitorii acestora, au obligatia de a organiza controlul
financiar preventiv propriu si evidenta angajamentelor in cadrul compartimentului contabil.
Conducitorii entitatilor publice au obligatia sa stabileasca proiectele de operafiuni supuse
controlului financiar preventiv, potrivit legii, documentele justificative si circuitul acestora, cu
respectarea dispozitiilor legale.

13
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8.2.5.Procedura de control

Documentele care privesc operatiuni asupra cdrora este obligatorie exercitarea controlului
financiar preventiv se transmit persoanelor desemnate cu exercitarea acestuia de catre
compartimentele de specialitate care inifiaza operatiunea.

Documentele privind operatiunile prin care se afecteaza fondurile publice si/sau
patrimoniul public sunt insotite de avizele compartimentelor de specialitate, de note de
fundamentare, de acte si/sau documente justificative si, dupa caz, de o "Propunere de angajare a
unei cheltuieli in limita creditelor de angajament”, o "Propunere de angajare a unei cheltuieli in
limita creditelor bugetare" si/sau de un "Angajament bugetar individual/global", intocmite
conform Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenfa si raportarea angajamentelor bugetare si
legale, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Persoana desemnati si exercite controlul financiar preventiv primeste documentele, le
inregistreazd in registru, dupd care procedeaza la verificarea formald prin parcurgerea listei de
verificare specificd operatiunii primite la vizd, cu privire la: completarea documentelor in
concordantd cu continutul acestora, existenta semndturilor persoanelor autorizate din cadrul
compartimentelor de specialitate, precum si existenta actelor justificative specifice operatiunii. In
efectuarea controlului de citre persoana desemnatd, parcurgerea listei de verificare specifica
operatiunii primite la vizi este obligatorie, dar nu si limitativd. Aceasta poate extinde verificdrile
ori de céate ori este necesar.

Daca prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul dintre elementele verificarii
formale nu este indeplinit, documentele se restituie compartimentului de specialitate emitent,
indicandu-se in scris motivele restituirii, si se mentioneazi in registru cu: "valoarea operatiunii
restituite".

Dupé efectuarea verificarii formale, persoana desemnati si exercite controlul financiar
preventiv continui parcurgerea listei de verificare si efectueaza controlul operatiunii din punctul
de vedere al legalitaii, regularitatii si, dupd caz, al incadrérii in limitele si destinatia creditelor
bugetare si/sau de angajament.

Daci in urma verificarii de fond operatiunea indeplineste conditiile de legalitate,
regularitate si, dupa caz, de incadrare in limitele si destinagia creditelor bugetare si/sau de
angajament, se acorda viza prin aplicarea sigiliului si semndturii pe exemplarul documentului
care se arhiveazi la entitatea publici. Prin acordarea vizei se certifici implicit indeplinirea
conditiilor mentionate in listele de verificare.

Documentele vizate si actele justificative ce le-au insofit sunt restituite, sub semnatura,
compartimentului de specialitate emitent, fin -vederea continudrii circuitului acestora,
consemnandu-se acest fapt in registru.
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Salariile si indemnizatiile vor fi lichidate in baza statelor de plata colective, intocmite de
compartimentul de specialitate, cu exceptia cazurilor in care este necesard lichidarea
individuala.

Documentele care atesti bunurile livrate, lucririle executate si serviciile prestate sunt Factura
fiscala (cod 14-4-10/A) sau Factura (cod 14-4-10/aA) cuprinse in ancxa nr. 1A "Catalogul
formularelor tipizate, comune pe economie, cu regim special de tiparire, inseriere si numerotare,
privind activitatea financiard si contabild" la Hotdrdrea Guvernului nr. 831/1997*) pentru
aprobarea modelelor formularelor comune privind activitatea financiara si contabild si a

normelor metodologice privind intocmirea i utilizarea acestora, sau alte formulare ori
documente cu regim special, aprobate potrivit legii.

Documentele care atestd bunurile livrate, lucririle executate si serviciile prestate sau din care
reies obligatii de plati certe se vizeazi pentru "Bun de plata" de ordonatorul de credite sau de
persoana delegati cu aceste atributii, prin care se confirma ca:

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

- lucririle au fost executate si serviciile prestate;

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

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

- alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

Prin acordarea semniturii si mentiunii "Bun de platd" pe factura, se atesta ca serviciul a fost
efectuat corespunzitor de citre furnizor si ci toate pozitiile din facturd au fost verificate.

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

Persoana Imputernicitd sa efectueze lichidarea cheltuielilor verifica personal documentele
justificative si confirma pe propria rispundere cd aceasta verificare a fost realizata.

Documentele care atestd parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza
inregistrarii in contabilitatea patrimoniald a institugiei publice pentru reflectarea serviciului
efectuat si a obligatiei de plata fatd de tertii creditori.

8.3.Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale

»  dosare;

= copiator;

= imprimantd;

= rechizite specifice.
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10. Formular evidentid modificari

Nr. Editia Data editiei Revizia Data Nr. Descrierea modificérii Semnatura
st reviziei " conducatorului
' pag. departamentului
1 I 18.10.2024
2
11. Formular analizi proceduri
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume de
conducator drept sau | Semnatura | Data Observatii Semnitura | Data
compartiment delegat
1 Management Preda Cosmin | Popa Laura
2 Contabilitate Ghitd Carmen Marinescu
lleana
3 Secretariat Dumitrachescu | Cristovescu
Steluta Gabriela
12. Listi de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrdrii | Semnatura
ex prenume primirii retragerii | in vigoare a
procedurii
1 Management Preda Cosmin Difuzare 18.10.2024
electronicd
2 Personal angajat al | Popa Laura Difuzare 18.10.2024
unitatii de electronica
invatdmant
3 | Compartiment Ghita Carmen Difuzare 18.10.2024
financiar contabil electronica
4 Secretariat/Resurse Dumitrachescu Difuzare 18.10.2024
umane Steluta electronicé
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ANEXA 2 Formular FO02-P0O-93.03
Liceul Tehnologic de Servicii ,,Sfantul Apostol Andrei”
Ploiesti.

Data emiterii

Compartimentul de specialitate ..

Nr. sicavevsacs
PROPUNERE DE ANGAJARE
a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament

SCoPUL: i e e e

BenNefiCiar: vuveeieieeeneeressannnneassssosanasns

Calculul disponibilului de credite de angajament

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmdtoarea:

A - felul

B — suma
ANEXA LA BUGET*) | Credite de Credite de Disponihil de Suma angajata Disponibilitatea de
Subdiviziunea angajament angajament | credite de credite de
clasificatiei (ct.80174SID | Angajate angajament ce angajament ramas
bugetului aprobat | ct.8072) (ct.8072) mai poate fi valuta Curs lei de angajat
CAP v erreriisssnrseinees j

P angajat valutar
1] o of | « FRuE—
. A B
titlul
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