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1. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de a reglementa operatiunile angajare, lichidare, ordonantare si plata
a cheltuielilor din cadrul Universitatii “Dunarea de Jos” din Galati.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica de catre toate directiile / serviciile / birourile / compartimentele implicate in cadrul
operatiunilor de angajare, lichidare, ordonantare si plata a cheltuielilor, pentru stingerea obligatiilor catre terti
ale Universitatii “Dunarea de Jos” Galati, ordonantate de compartimentele de specialitate conform circuitului
din Dispozitia U.D.J.G nr. 721/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Documente de referinta

O.M.F.P. nr. 1792/24.12.2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare.

Dispozitia interna nr. 721 /11.10.2004 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
din bugetul UDJG si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Legea nr. 500/11.07.2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare.

O.M.F.P. nr. 246/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind utilizarea si completarea
ordinului de plata pentru Trezoreria Statului (OPT) si a ordinului de platd multiplu electronic (OPME), cu
modificarile si completarile ulterioare.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
= Procedurs operationala (procedura de lucru) privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor — procedura care descrie procesul de angajare, lichidare, ordonantare si plata a cheltuielilor
in care sunt implicate structurile administrative precizate la pct. 4.2;
= ALOP - fazele executiei bugetare (angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor);
= angajarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare, prin care institutia publica isi asuma
obligatia de a plati o suma de bani, rezultatd in urma indeplinirii conditjilor stipulate intr-un angajament
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legal pentru livrarea de bunuri, executarea de lucrari, prestarea de servicii si onorarea obligatjilor de
platd rezultate in baza legilor, hotararilor de Guvern, acordurilor, hotarérilor judecatoresti, in limita
creditelor de angajament aprobate prin legea bugetara anuala;

= lichidarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care ordonatorul de credite verifica
existenta dreptului creditorului, determind sau verifica realitatea si cuantumul obligatiei de plata si
verifica conditiile de exigibilitate ale obligatiei de plata pe baza documentelor justificative;

= ordonantarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de credite da
dispozitie conducatorului compartimentului financiar-contabil sa efectueze plata cheltuielilor care au
parcurs faza de lichidare;

= plata cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care institutia
publica achita obligatiile sale fata de terti;

4.2. Abrevieri

UDJG - Universitatea ,Dunérea de Jos” din Galati

O.M.F.P. - Ordinul Ministerului Finantelor Publice

CFP-Control Financiar Preventiv

DE - Directia Economica

SF - Serviciul Financiar

SC - Serviciul Contabilitate

SMO - Servicul de Management Operational

CODFC - Compartimentul de Operare Date Financiar Contabile
BMP - Biroul de Management Proiecte

BEM - Biroul de Evidenta Mobilitati

DAPMC - Directia Achizitii Publice si Monitorizare Contracte
DJRU - Directia Juridica si Resurse Umane

BS - Biroul Salarizare

BJ — Biroul Juridic

ALOP - angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
OPT - Ordinul de plata pentru trezoreria statului

DPE - Dispozitia de plata externa
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5. Descrierea procedurii

5.1 Principii generale conform legislatiei in vigoare

Executia bugetara se bazeaza pe principiul separarii atributiilor persoanelor care au calitatea de
ordonator de credite, de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil.

Operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor sunt in competenta Ordonatorului
de credite si se efectueaza pe baza avizelor compartimentelor de specialitate ale UDJG.

Plata cheltuielilor este asiguratd de seful Directiei economice, prin Serviciul financiar in limita
fondurilor disponibile.

5.2.Reglementari

in procesul executiei bugetare, cheltuielile bugetare parcurg urméatoarele faze: angajare, lichidare,
ordonantare, plata.

Plata cheltuielilor este faza finala a executiei bugetare prin care UDJG este eliberata de obligatiile sale
fata de tertii creditori.

Instrumentele de platd utilizate de Universitatea “Dunérea de Jos“ Galati sunt: CEC-ul de numerar,
ordinul de plata pentru trezoreria statului (OPT) si dispozitia de plata externd (DPE). Acestea se semneaza de
doua persoane autorizate in acest sens la nivelul institutiei, dintre care prima semnatura este cea a
directorului economic sau a sefului Serviciului financiar / Serviciul contabilitate, iar a doua, a administratorului
financiar din cadrul Serviciului financiar.

Plata se efectueaza de catre directorul economic sau inlocuitorul acestuia numai daca sunt indeplinite
urmatoarele conditii:

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

- exista credite bugetare deschise/repartizate si disponibilitati in conturile de disponibil;

- subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueaza plata este cea corecta si corespunde naturii
cheltuielilor respective;

- exista toate documentele justificative care sa justifice plata ;

- semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor
desemnate de acesta sa exercite atributii ce decurg din procesul executarii cheltuielilor bugetare,
potrivit legii;

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

- suma datorata beneficiarului este corecta;

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

- documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;

5
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- documentele care atestd efectuarea cheltuielilor (facturi, ordine de deplasare, deconturi aferente
deplasarilor externe, deconturi de cheltuieli materiale, statele de plata salarii, situatiile recapitulative,
statele de plata aferente burselor, premiilor, transportului studentilor etc.) se certifica in privinta
realitatii, reqularitatii si legalitatii de catre seful directiie / serviciului / biroului / compartimentului care a
generat cheltuielile.

Nu se poate efectua plata:

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

- cand nu exista confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru “Bun de plata”;

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

- cand nu exista viza de control financiar preventiv pe ordonantarea de plata si nici autorizarea
prevazuta de lege.

In cazul constatarii unei erori in legatura cu plata ce urmeaza s fie efectuatd, directorul economic sau
inlocuitorul acestuia, suspenda plata.

Motivele deciziei de suspendare a platii se prezinta intr-o declaratie scrisa intocmita de administratorul
financiar din cadrul SF, care se trimite ordonatorului de credite si spre informare persoanei imputernicite sa
exercite controlul financiar preventiv. Ordonatorul de credite poate solicita in scris si pe propria raspundere
efectuarea platilor.

Dupa parcurgerea etapelor mentionate, se organizeaza mapa cu instrumentele de plata care se
semneaza la a doua semnatura de catre administratorul financiar contabil, iar la prima semnatura de catre
directorul economic sau inlocuitorul acestuia conform deciziei privind specimenele de semnaturi.

Persoana desemnata pentru depunerea si ridicarea documentelor de la banci, din cadrul Serviciului
financiar (de reguld casierul central), va ridica extrasele de cont de la banci, unde este cazul, sau va lista
extrasele de cont din aplicatiile bancilor sau din trezorerie, care se verifica, se ataseaza in ordinea decontarii
OP-urilor, apoi se depun la Serviciul contabilitate care raspunde de verificarea inregistrarii in contabilitatea
institutiei a platilor efectuate.

6. Responsabilitati

Pentru aplicarea procedurii se parcurg urmatoarele etape, cu respectarea urmatoarelor responsabilitati:

Felul platii Cine intocmeste Mod de verificare Responsabilitati
Momentul intocmirii Verificare
plitii
1. Plata aferenta Pentru toate achiziile | -~ Administratorii financiari / | - Directorul DAPMC sau
achizitiilor publice | o plice se intocmeste de patrimoniu din cadrul inlocuitorul  acestuia

6
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pentru activitatea
curenta si de
investitii din toate
sursele de finantare

propunerea de angajare a
cheltuielii, angajamentul
bugetar individual si
ordonantarea de plata,
inclusiv nota de
fundamentare, unde este
cazul, de catre CODFC
din cadrul SMO.

Documentele se transmit
la SC pentru viza ALOP,
la CCFP pentru viza de
CFP, la SF pentru
verificare si transmitere
spre aprobare la
Ordonatorul de credite.

Administratorii financiari
din cadrul SF intocmesc
ordinul de plata pentru
trezorerie sau CEC-ul
numerar, dispozitia de
plata catre casierie, care
se semneaza Si se
vizeaza de cei in drept.

OP-ul se intocmeste de
catre administratorul
financiar din cadrul SF
care are in fisa postului
atributii privind intocmirea
OP-ului aferent sursei de
finantare trecuta in
ordonantarea de plata
sau in nota de
fundamentare, intocmita
de CODFC, conform

DAPMC verifica
indeplinirea  obligatiilor
contractuale aferente

contractelor de achizitie /
comenzi, existenta tuturor

documentelor  aferente
livrarii  si  receptiei i
corectitudinea

informatiilor din

contractele de achizitie /
comenzi, procese verbale

de predare-primire,
instalare,  punere in
functiune, instruire  si
receptie  cantitativd  /
calitativa, dupa caz,
informatiile din facturi si le
certifica ~ in  privinta
realitatii, regularitatii si
legalitatii;

- Administratorii ~ financiari
din  cadrul  CODFC
verifica documentele
necesare intocmirii
propunerii de angajare a
cheltuielilor, a
angajamentului  bugetar
individual Si a

ordonantarii de plata;

- Administratorii  financiari
din cadrul SC verifica
existenta disponibilitatii in
buget pentru acordarea
vizei ALOP;

raspunde de realitatea,
regularitatea Si
legalitatea cheltuielilor;

Administratorii financiari
din  cadrul CODFC
raspund de intocmirea
propunerilor de
angajare a cheltuielilor,
a angajamentului
bugetar individual si a
ordonantarii de plata;

Administratorii financiari
din cadrul SC raspund
de acordarea vizei
ALOP, conform legii;

Administratorii financiari
din  cadrul  CCFP
raspund de acordarea
vizei de CFP, conform
procedurii specifice;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de verificarea tuturor
documentelor anexate
ordonantarii de plata si
notei de fundamentare,
unde este cazul;

Ordonatorul de credite
aproba plata
cheltuielilor in  baza
vizelor acordate anterior
de catre persoanele
responsabile;

7
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normelor legale,
transmise cu toate actele
anexa.

- Administratorii  financiari
din cadrul CFP verifica

existenta tuturor
documentelor justificative
Si corectitudinea

informatiilor din acestea;

- Administratorul  financiar
din cadrul SF verifica
daca exista toate
documentele justificative
Si semnaturile
compartimentelor de
resort, viza de certificare
in  privinta  realitatii,
regularitatii si legalitatii pe
fiecare pagina a
documentului care atesta
cheltuieli, viza ALOP, viza
CFP, viza directorului
economic Si aprobarea
Ordonatorului de credite.

- La intocmirea OP-ului
sau CEC-ului,
administratorul  financiar
din cadrul SF verifica
daca pe ordonantarea de
plata, referat sau alte
documente, exista viza
de disponibil data de SC,
la sursa de finantare de
unde se efectueaza plata.
Lipsa de disponibil se
anunta la  directorul
economic sau inlocuitorul

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de  intocmirea i
semnarea

instrumentelor de plata;

Lichidarea cheltuielii
este verificatd conform
reglementarilor de mai

Sus de directorul
economic sau
inlocuitorul  acestuia,

care au semnatura | in
banca. Prin semnarea
OP-ului si a CEC-ului se
considera ca au fost

indeplinite toate
conditile impuse de
legislatia in  vigoare

pentru plata. Casierul
raspunde pentru platile
in numerar;

Dupa decontarea platii
se verifica extrasul de

cont si se depune
impreuna cu actele
anexa la SC.

8
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acestuia si nu se
intocmeste si semneaza
OP-ul sau CEC-ul.

2. Plata cheltuielilor
ocazionate de
organizarea
actiunilor de
protocol precum si
decontul privind
cheltuielile pentru
manifestari cu
caracter specific,
decont cheltuieli
materiale, cheltuieli
diverse etc., pentru
toate sursele de
finantare

Pentru cheltuielille - Administratorii financiari /
ocazionate de de patrimoniu din cadrul
organizarea actiunilor de DAPMC sau BEM verifica
protocol precum si indeplinirea  obligatiilor
decontul privind contractuale aferente
cheltuielile pentru contractelor de achizitie /
manifestari cu caracter comenzilor, existenta
specific, decont cheltuieli tuturor documentelor
materiale, cheltuieli justificative, dupa caz,
diverse etc. se intocmeste informatiile din facturi si le
propunerea de angajare a certifica ~ in  privinta
cheltuielii, angajamentul realitatii, regularitatii  si
bugetar individual si legalitatii;

ordonantarea de plata de | Agminjstratorii  financiari
catre CODFC sau BEM, din cadrul CODFC sau
din cadrul SMO, dUpé BEM verific

caz. Pentru cheltuielile de
transport incadrate la
aceasta categorie,
propunerile de angajare a
cheltuielilor si a
angajamentul bugetar
global pentru decontarea
acestor cheltuieli se
intocmeste de catre SC

documentele  necesare
intocmirii - propunerii  de
angajare a cheltuielilor, a
angajamentului  bugetar
individual Si a
ordonantarii de plata;

- Administratorii financiari
din cadrul SC verifica

din cadrul DE existenta disponibilitatii in
buget pentru acordarea

Documentele se transmit vizei ALOP:

la SC pentru viza ALOP, . S

la CCFP pentru viza de - Administratorii  financiari

CFP, la SF pentru din cadrul CFP verifica

existenta tuturor

verificare si transmitere o
documentelor justificative

Directorul DAPMC sau
inlocuitorul  acestuia,
administratorii financiari
din cadrul BEM raspund
de realitatea,
regularitatea Si
legalitatea cheltuielilor;

Administratorii financiari
din cadrul CODFC sau
BEM  raspund de
intocmirea propunerilor
de angajare a

cheltuielilor, a
angajamentului bugetar
individual Si a

ordonantarii de plata;

Administratorii financiari
din cadrul SC raspund
de acordarea vizei
ALOP conform legi;

Administratorii financiari
din  cadrul  CCFP
raspund de acordarea
vizei de CFP, conform
procedurii specifice;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de verificarea tuturor
documentelor anexate
ordonantarii de plata;

9
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spre aprobare la Si corectitudinea

Ordonatorul de credite. informatiilor din acestea;

- Administratorul  financiar
din cadrul SF verifica
daca exista toate
documentele justificative
Si semnaturile
compartimentelor de
resort, viza de certificare
in  privinta realitati,
regularitatii si legalitatii pe

A fiecare pagina a

intocmeste de documentului care atesta

admlnlstrhato.rul flnan0|alr cheltuieli, viza ALOP., viza
care are in fisa postului CFP, viza directorului

atributii privind intocmirea economic i aprobarea

OP-ului aferent sursei de Ordonatorului de credite;

finantare trecuta in ] - La intocmirea OP-ului
ordonantarea de plata, sau a dispozitiei de platd
intocmita de CODFC sau catre casierie, se verific

lBEN:’ conform.normelor daca pe referat sau alte
egale, transmise cu toate documente, exista viza

actele anexa. de disponibil datd de SC,
la sursa de finantare de
unde se efectueaza plata.
Lipsa de disponibil se
anuntd la  directorul
economic sau inlocuitorul
acestuia si nu se
intocmeste si semneaza
OP-ul sau CEC-ul.

Administratorii financiari
din cadrul SF intocmesc
ordinul de plata pentru
trezorerie sau CEC-ul
numerar, dispozitia de
plata catre casierie, care
se semneaza si se
vizeaza de cei in drept.

OP-ul sau CEC-ul se

Ordonatorul de credite
aproba plata
cheltuielilor in  baza
vizelor acordate anterior
de catre persoanele
responsabile;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de  intocmirea i
semnarea
instrumentului de plata.

Lichidarea  cheltuielii
este verificata conform
reglementarilor de mai
sus de directorul
economic sau
inlocuitorul  acestuia,
care au semnatura | in
banca. Prin semnarea
OP-ului si a CEC-ului se
considera ca au fost
indeplinite toate
conditile impuse de
legislatia in  vigoare
pentru plata. Casierul
raspunde pentru platile
in numerar;

Dupa decontarea platii
se verificd extrasul de
cont si se depune
impreuna cu actele
anexa la SC.

3. Plata cheltuielilor
sub forma de avans

Pentru cheltuielile de - Administratorii  financiari

Administratorii financiari

10
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sau diferenta de
decont la
deplasarile in tara si
strainatate, pentru
toate sursele de
finantare

deplasare interne/externe
(cazare, alocatie de
cazare, transport intern /
extern, diurna,
indemnizatie de delegare,
taxe de participare, unde
este cazul), din toate
sursele de finantare se
intocmeste propunerea
de angajare a cheltuielii si
angajamentul bugetar
global de catre SC din
cadrul DE.

La primirea referatului de
deplasare, administratorul
financiar din cadrul BEM
verifica daca se solicita
avans pentru deplasare Si
intocmeste ordonantarea
pentru avansarea sumelor
necesare deplasarii,
prevazute in referat, cu
respectarea legislatiei in
vigoare in ceea ce
priveste termenele de
acordare a avansurilor de
deplasare.

La intoarcerea salariatului
din deplasare se depune
decontul la registratura
unitatii, se transmite la
BEM unde se verifica de
catre administratorii
financiari. Decontul va fi

din cadrul SC verifica
existenta propunerii de
angajare a cheltuielilor si
a angajamentului bugetar
global;

- Pentru deplasarile interne
si externe, din toate | -
sursele de finantare,
verificarea deconturilor, a
ordonantarii la plata a
avansurilor Si a
diferentelor la deconturi
se efectueaza de catre
administratorii  financiari
din cadrul BEM;

- Administratorii  financiari
din cadrul SC verifica
existenta disponibilitatii in
buget pentru acordarea
vizei ALOP;

- Administratorii  financiari
din cadrul CFP verifica
existenta tuturor
documentelor justificative
Si corectitudinea
informatiilor din acestea;

- Administratorul financiar
din cadrul SF verifica
daca exista toate
documentele justificative
Si semnaturile
compartimentelor de
resort, viza de certificare
in  privinta  realitati,

din cadrul SC raspund
de intocmirea
propunerilor de
angajare a cheltuielilor

si a angajamentului
bugetar global;
Solicitantul de

decontare a cheltuielii si
administratorii financiari
din cadrul BEM raspund
si certificd documentele
in  privinta  realitatii,
regularitatii si legalitatii
cheltuielilor;

Administratorii financiari
din cadrul SC raspund
de acordarea vizei
ALOP conform legi;

Administratorii financiari
din  cadrul  CCFP
raspund de acordarea
vizei de CFP, conform
procedurii specifice;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de verificarea tuturor
documentelor anexate
ordonantarii de plata;

Ordonatorul de credite
aproba plata
cheltuielilor in  baza
vizelor acordate anterior
de catre persoanele
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verificat de SC pentru
viza ALOP, de CFP si
aprobat de Ordonatorul
de credite. In baza
decontului verificat si
aprobat se ordonanteaza
plata de catre BEM, acolo
unde este cazul.

Documentele se transmit
catre SF care intocmeste
ordinul de plata pentru
trezorerie sau CEC-ul
numerar, dispozitia de
plata catre casierie, care
se semneaza si se
vizeaza de cei in drept.

OP-ul sau CEC-ul se
intocmeste de catre
administratorul financiar
din cadrul SF care are in
fisa postului atributii
privind intocmirea OP-ului
aferent sursei de finantare
trecuta in ordonantarea
de plata, intocmita de
BEM, conform normelor
legale, transmise cu toate
actele anexa.

regularitatii si legalitatii pe
fiecare pagina a
documentului care atesta
cheltuieli, viza ALOP, viza
CFP, viza directorului
economic Si aprobarea
Ordonatorului de credite;

- La intocmirea OP-ului
sau a dispozitiei de plata
catre casierie, verifica
daca pe referat sau alte
documente, exista viza
de disponibil data de SC,
la sursa de finantare de
unde se efectueaza plata.
Lipsa de disponibil se
anunta la  directorul
economic sau inlocuitorul
acestuia si nu se
intocmeste si semneaza
OP-ul sau sau CEC-ul.

responsabile;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de  intocmirea  si
semnarea

instrumentelor de plata;

Lichidarea cheltuielii
este verificatd conform
reglementarilor de mai

Sus de directorul
economic sau
inlocuitorul  acestuia,

care au semnatura | in
banca. Prin semnarea
OP-ului sau a CEC-ului
se considera ca au fost

indeplinite toate
conditile impuse de
legislatia in  vigoare

pentru plata. Casierul
raspunde pentru platile
in numerar;

Dupa decontarea platii
se verifica extrasul de

cont si se depune
impreuna cu actele
anexa la SC.

4. Plata taxelor de
participare la
evenimente
stiintifice/ taxelor de
publicare in reviste
din tara sau din

Pentru taxele de
participare la evenimente
stiintifice/ taxele de
publicare in reviste din
tara sau din strainatate,
indiferent de sursa de

- Administratorii  financiari
din cadrul BEM verifica
documentele  necesare
intocmirii - propunerii  de
angajare a cheltuielilor, a
angajamentului  bugetar

Administratorii financiari
din cadrul BEM raspund
de intocmirea
propunerilor de
angajare a cheltuielilor,
a angajamentului
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strainatate, pentru
toate sursele de
finantare

finantare se intocmeste
propunerea de angajare a
cheltuielii, angajamentul
bugetar individual si
ordonantarea la plata de
catre BEM din cadrul
SMO.

in situatia in care se
primeste decontul de
cheltuieli impreuna cu
factura si dovada achitarii
(extras de cont, chitanta
etc.) caurmare a
efectuarii platii de catre
solicitantul cheltuielii,
BEM verifica decontul si
documentele aferente,
intocmeste propunerea i
angajamentul bugetar
individual si le transmite
vizei ALOP si CFP si
ordonatorului de credite
pentru aprobare. Ulterior,
se intocmeste
ordonantarea de plata de
catre BEM.

Documentele se transmit
catre SF care intocmeste
ordinul de plata pentru
trezorerie, dispozitia de
plata externa sau CEC-ul
numerar, dispozitia de
plata catre casierie, care
se semneaza i se

individual Si a
ordonantari  de plata,
precum si conformitatea,
legalitatea si regularitatea
documentelor care atesta

cheltuielile;
- Administratorii  financiari
din cadrul SC verifica

existenta disponibilitatii in
buget pentru acordarea
vizei ALOP;

- Administratorii ~ financiari
din cadrul CFP verifica
existenta tuturor
documentelor justificative
Si corectitudinea
informatiilor din acestea;

- Administratorul financiar
din cadrul SF verifica
daca exista toate
documentele justificative
Si semnaturile
compartimentelor de
resort, viza de certificare
in  privinta  realitati,
regularitatii si legalitatii pe
fiecare pagina a
documentului care atesta
cheltuieli, viza ALOP, viza
CFP, viza directorului
economic Si aprobarea
Ordonatorului de credite;

- La intocmirea OP-ului

sau a dispozitiei de plata

bugetar individual si a
ordonantarii de plata;

Solicitantul de
decontare a cheltuielii si
administratorii financiari
din cadrul BEM raspund
si certificd documentele
in  privinta  realitatii,
regularitatii si legalitatii
cheltuielilor;

Administratorii financiari
din cadrul SC raspund
de acordarea vizei
ALOP, conform legii;

Administratorii financiari
din  cadrul  CCFP
raspund de acordarea
vizei de CFP, conform
procedurii specifice;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de verificarea tuturor
documentelor anexate
ordonantarii de plata;

Ordonatorul de credite
aproba plata
cheltuielilor in  baza
vizelor acordate anterior
de catre persoanele
responsabile;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de  intocmirea i
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vizeaza de cei in drept. catre casierie, verifica semnarea

OP-ul, dispozitia de plata
externa sau CEC-ul se
intocmeste de catre
administratorul financiar
din cadrul SF care are in
fisa postului atributii
privind intocmirea OP-ului
aferent sursei de finantare
trecutd in ordonantarea
de plata, intocmita de
BEM, conform normelor
legale, transmise cu toate
actele anexa.

daca pe referat sau alte
documente, exista viza
de disponibil data de SC,
la sursa de finantare de
unde se efectueaza plata.
Lipsa de disponibil se
anuntd  la  directorul
economic sau inlocuitorul
acestuia si nu se
intocmeste si semneaza
OP-ul sau sau CEC-ul.

instrumentelor de plata;

Lichidarea cheltuielii
este verificatd conform
reglementarilor de mai

sus de directorul
economic sau
inlocuitorul acestuia,

care au semnatura | in
banca. Prin semnarea
OP-ului sau a CEC-ului
se considera ca au fost

indeplinite toate
conditile impuse de
legislatia in  vigoare

pentru plata. Casierul
raspunde pentru platile
in numerar;

Dupa decontarea platii
se verifica extrasul de

cont si se depune
impreuna cu actele
anexa la SC.

5. Plata burselor in
cadrul proiectelor
de mobilitate de tip
Erasmus, AUF etc

La primirea referatului si a
contractului financiar
pentru bursele Erasmus
se intocmeste propunerea
de angajare a cheltuielii si
angajamentul bugetar
individual de catre BEM
din cadrul SMO, apoi se
intocmeste ordonantarea
de plata pentru fiecare
transa in parte.

- Administratorii  financiari
din cadrul BEM verifica
documentele  necesare
intocmirii - propunerii  de
angajare a cheltuielilor, a

angajamentului  bugetar
individual Si a
ordonantari de plata,

precum si conformitatea,
legalitatea si regularitatea
documentelor care atesta

Administratorii financiari
din cadrul BEM raspund
de intocmirea
propunerilor de
angajare a cheltuielilor,
a angajamentului
bugetar individual si a
ordonantarii de plata;

Solicitantul de
decontare a cheltuielii,
administratorii financiari
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Documentele se transmit
la SC pentru viza ALOP,
la CCFP pentru viza de
CFP, la SF pentru
verificare si transmitere
spre aprobare la
Ordonatorul de credite.

Administratorii financiari
din cadrul SF intocmesc
ordinul de plata pentru
trezorerie sau CEC-ul
numerar, dispozitia de
plata catre casierie, care
se semneaza i se
vizeaza de cei in drept.

Documentele de plata se
intocmec de catre
administratorul financiar
din cadrul SF care are in
fisa postului atributii
privind intocmirea
acestora.

cheltuielile;

- Administratorii  financiari
din cadrul SC verifica
existenta disponibilitatii in
buget pentru acordarea
vizei ALOP;

- Administratorii ~ financiari
din cadrul CFP verifica
existenta tuturor
documentelor justificative
Si corectitudinea
informatiilor din acestea;

- Administratorul financiar
din cadrul SF verifica
daca exista toate
documentele justificative
Si semnaturile
compartimentelor de
resort, viza de certificare
in  privinta  realitati,
regularitatii si legalitatii pe
fiecare pagina a
documentului care atesta
cheltuieli, viza ALOP, viza
CFP, viza directorului
economic si aprobarea
Ordonatorului de credite;

- La intocmirea OP-ului
sau a dispozitiei de plata
catre casierie, verifica
daca pe referat sau alte
documente, exista viza
de disponibil data de SC,
la sursa de finantare de

| de patrimoniu din
cadrul Biroului Erasmus
sau BMP Si
administratorii financiari
din cadrul BEM raspund
si certificd documentele
in  privinta  realitatii,
regularitatii si legalitatii
cheltuielilor;

Administratorii financiari
din cadrul SC raspund
de acordarea vizei
ALOP, conform legii;

Administratorii financiari
din  cadrul  CCFP
raspund de acordarea
vizei de CFP, conform
procedurii specifice;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de verificarea tuturor
documentelor anexate
ordonantarii de plata;

Ordonatorul de credite
aproba plata
cheltuielilor in baza
vizelor acordate anterior
de catre persoanele
responsabile;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de  fintocmirea  si
semnarea
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unde se efectueaza plata.
Lipsa de disponibil se
anuntd  la  directorul
economic sau inlocuitorul
acestuia si nu se
intocmeste si semneaza
OP-ul sau sau CEC-ul.

instrumentelor de plata;

Lichidarea  cheltuielii
este verificata conform
reglementarilor de mai
sus de  directorul
economic sau
inlocuitorul  acestuia,
care au semnatura | in
banca. Prin semnarea
OP-ului sau a CEC-ului
se considera ca au fost
indeplinite toate
conditile impuse de
legislatia  in  vigoare
pentru plata. Casierul
raspunde pentru platile
in numerar;

Dupa decontarea platii
se verifica extrasul de
cont si se depune
impreuna cu actele
anexa la SC.

6. Plata biletelor de
avion achizitionate
prin derularea
procedurii de
achizitie servicii de
transport aerian
intern si
international din
etapa de reofertare
conform acordului-
cadru incheiat cu
operatorii

La primirea documentelor | -  Administratorii  financiari
de deplasare insotite de din cadrul BEM verifica
caietul de sarcini documentele  necesare
completat de solicitant intocmirii  propunerii de
pentru achizitia biletului angajare a cheltuielilor, a
de avion, responsabilul angajamentului  bugetar
din cadrul BEM verifica individual Si a
informatiile tehnice si ordonantarii de plata,
financiare din documente precum si conformitatea,
si initiaza derularea legalitatea si regularitatea
procedurii de achizitie prin documentelor care atesta
intocmirea invitatiei de cheltuielile;

Administratorii financiari
din cadrul BEM raspund
de intocmirea
propunerilor de
angajare a cheltuielilor,
a angajamentului
bugetar individual si a
ordonantarii de plata;

Solicitantul ~ care  a
intocmit  caietul de
sarcini pentru achizitia
de bilete de avion si
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economici, pentru
toate sursele de
finantare

participare la reofertare.
La incheierea etapei de
reofertare si declararea
castigatorului, daca oferta
ramane valabila, se
intocmeste comanda,
propunerea de angajare a
cheltuielii si angajamentul
bugetar individual.
Documentele se
fnainteaza ulterior SC
pentru acordarea vizelor
pe comanda: ALOP, CFP,
Biroului Juridic,
directorului economic
pentru avizare si
conducerii pentru
aprobare. Dupa primirea
facturii BEM intocmeste
ordonantarea de plata, si
le transmite catre SF
pentru intocmirea
ordinului de plata pentru
trezorerie care se
semneaza Si se vizeaza
de cei in drept.

OP-ul se intocmeste de
catre administratorul
financiar din cadrul SF
care are in fisa postului
atributii privind intocmirea
OP-ului aferent sursei de
finantare trecuta in
ordonantarea de plata,
intocmita de BEM,

- Administratorii  financiari
din cadrul SC verifica
existenta disponibilitatii in
buget pentru acordarea
vizei ALOP;

- Administratorii  financiari
din cadrul CFP verifica
existenta tuturor
documentelor justificative
Si corectitudinea
informatiilor din acestea;

- Administratorul financiar
din cadrul SF verifica
daca exista toate
documentele justificative
Si semnaturile
compartimentelor de
resort, viza de certificare
in  privinta  realitati,
regularitatii si legalitatii pe
fiecare pagina a
documentului care atesta
cheltuieli, viza ALOP, viza
CFP, viza directorului
economic si aprobarea
Ordonatorului de credite;

- La fintocmirea OP-ului
verifica daca pe referat
sau alte documente,
exista viza de disponibil
datd de SC, la sursa de
finantare de wunde se
efectueaza plata. Lipsa
de disponibil se anunta la

administratorii financiari
din cadrul BEM care
deruleaza etapa de
reofertare raspund si
certifica documentele in
privinta realitati,
regularitatii si legalitatii
cheltuielilor;

Administratorii financiari
din cadrul SC raspund
de acordarea vizei
ALOP, conform legii;

Administratorii financiari
din  cadrul  CCFP
raspund de acordarea
vizei de CFP, conform
procedurii specifice;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de verificarea tuturor
documentelor anexate
ordonantarii de plata;

Ordonatorul de credite
aproba plata
cheltuielilor in  baza
vizelor acordate anterior
de catre persoanele
responsabile;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de  intocmirea  si
semnarea

instrumentelor de plata;
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conform normelor legale, directorul economic sau Lichidarea cheltuielii

transmise cu toate actele
anexa.

inlocuitorul acestuia si nu
se intocmeste Si
semneazé OP-ul.

este verificata conform
reglementarilor de mai

sus de directorul
economic sau
inlocuitorul acestuia,

care au semnatura | in
banca. Prin semnarea
OP-ului se considera ca
au fost indeplinite toate
conditile impuse de
legislatia in  vigoare
pentru plata;

Dupa decontarea platii
se verifica extrasul de

cont si se depune
impreund cu actele

anexa la SC.
7. Platain conturile | penir cheltuielile - Administratorii  financiari Directorul DJRU sau
de card_a | salariale, propunerile de din cadrul SC verifici inlocuitorul  acestuia,
drepturilor banesti | 5 aiare a cheltuielilor si existenta disponibilitatii in | seful  SMO  sau
cuvenite _ a angajamentul bugetar buget pentru acordarea inlocuitorul  acestuia,
{)er:onalullil, zentru global pentru decontarea vizei ALOP; raspund de realitatea,
oate sursele de ., - :
acestor cheltuieli se Administratorii  financiari regularitatea Si

finantare

intocmeste de catre SC
din cadrul DE.

BS din cadrul DJRU si
BMP din cadrul SMO
depune la SF statele de
plata ale salariatilor,
situatiile recapitulative ale
salariilor pe activitati i
proiecte, ordonantarea de

din cadrul CFP verifica
existenta tuturor
documentelor justificative
Si corectitudinea
informatiilor din acestea;
Administratorul  financiar
din cadrul SF verifica
daca exista toate
documentele justificative

Si semnaturile

legalitatea cheltuielilor;

Administratorii financiari
din cadrul SC raspund
de intocmirea
propunerilor de
angajare a cheltuielilor
si a angajamentului
bugetar global;

Administratorii financiari
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plata verificata si vizata
pentru ALOP, CFP, de
directorul economic si
Ordonatorul de credite.
Seful BF opereaza la
salariatii care au solicitat
in scris viramentul pe
card al drepturilor
salariale, contul IBAN
aferent, in programul
informatic de viramente
salarii. Se genereaza din
sistemul informatic listele
nominale a salariatilor cu
salariul net de virat, pe
fiecare banca, se
intocmesc OP-urile pentru
conturile colectoare si
OP-urile pentru conturile
personale.

compartimentelor de
resort, viza de certificare
in  privinta realitati,
regularitatii si legalitatii pe
fiecare pagina a
documentului care atesta
cheltuieli, viza ALOP, viza
CFP, viza directorului
economic si aprobarea
Ordonatorului de credite;

- La intocmirea OP-ului
sau CEC-ului se verifica
daca pe ordonantarea de
plata existd viza de
disponibil data de SC, la
sursa de finantare de
unde se efectueaza plata.

- Lipsa de disponibil se
anunta la  directorul
economic sau inlocuitorul
acestuia si nu se
intocmeste si semneaza
OP-ul sau CEC-ul.

din cadrul BS sau BMP
raspund de intocmirea
ordonantarii de plata;

Administratorii financiari
din cadrul SC raspund
de acordarea vizei
ALOP conform legi;

Administratorii financiari
din  cadrul  CCFP
raspund de acordarea
vizei de CFP, conform
procedurii specifice;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de verificarea tuturor
documentelor anexate
ordonantarii de plata;

Ordonatorul de credite
aproba plata
cheltuielilor in  baza
vizelor acordate anterior
de catre persoanele
responsabile;

Seful SF raspunde de
intocmirea statelor de
plata viramente carduri
si fisierele electronice
de alimentare care se
depun la banca.

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de  intocmirea i
semnarea
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instrumentului de plata.

Lichidarea  cheltuielii
este verificata conform
reglementarilor de mai
sus de  directorul
economic sau
inlocuitorul  acestuia,
care au semnatura | in
banca. Prin semnarea
OP-ului sau CEC-ului
se considera ca au fost
indeplinite toate
conditile impuse de
legislatia in  vigoare
pentru plata. Casierul
raspunde pentru platile
in numerar;

Dupa decontarea platii
se verifica extrasul de
cont si se depune
impreuna cu actele
anexa la SC.

8. Plata obligatiilor
bugetare aferente
salariilor conform
reglementarilor
legale in vigoare,
pentru toate sursele
de finantare

Pentru cheltuielile privind | -  Administratorii  financiari
obligatiile bugetare din cadrul SC verifica
aferente salariilor, existenta disponibilitatii in
propunerile de angajare a buget pentru acordarea
cheltuielilor si a vizei ALOP;

angajamentul bugetar
global pentru decontarea
acestor cheltuieli se

- Administratorii financiari
din cadrul CFP verifica

existenta tuturor
intocmeste de catre SC documentelor justificative
din cadrul DE. si corectitudinea

informatiilor din acestea;
BS din cadrul DJRU si - Administratorul ~ financiar

Directorul DJRU sau
inlocuitorul  acestuia,
seful SMO sau
inlocuitorul  acestuia,
raspund de realitatea,
regularitatea Si
legalitatea cheltuielilor;

Administratorii financiari
din cadrul SC raspund
de intocmirea
propunerilor de
angajare a cheltuielilor
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salariatilor privind
impozitul pe salarii,
contributiile la asigurarile
sociale, contributiile la
asigurarile sociale de
sanatate, cheltuielile
institutiei privind
contributia asiguratorie de
munca, pe surse de
finantare precum si
ordonantarea la plata a
respectivelor contributii,
verificata si vizata pentru
ALOP, CFP, de directorul
economic si Ordonatorul
de credite.

OP-urile se intocmesc de
catre administratorul
financiar din cadrul SF
care are in fisa postului
atributii privind intocmirea
OP-ului aferent sursei de
finantare trecuta in
ordonantarea de plata,
intocmita de BS sau
BMP, conform normelor
legale, transmise cu toate
actele anexa.

compartimentelor de
resort, viza de certificare
in  privinta realitati,
regularitatii si legalitatii pe
fiecare pagina a
documentului care atesta
cheltuieli, viza ALOP, viza
CFP, viza directorului
economic Si aprobarea
Ordonatorului de credite;

- La intocmirea OP-ului se
verifica daca pe
ordonantarea de plata
exista viza de disponibil
datd de SC, la sursa de
finantare de wunde se
efectueaza plata.

- Lipsa de disponibil se
anunta la  directorul
economic sau inlocuitorul
acestuia si nu se
intocmeste si nu se
semneaza OP-ul.
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BMP din cadrul SMO din cadrul SF verifica si a angajamentului
inainteaza SF situatia daca exista toate bugetar global;
recapitulativa a retinerilor documentele justificative Administratorii financiari
efectuate asupra Si semnaturile

din cadrul BS sau BMP
raspund de intocmirea
ordonantarii de plat;

Administratorii financiari
din cadrul SC raspund
de acordarea vizei
ALOP conform legii;

Administratorii financiari
din  cadrul  CCFP
raspund de acordarea
vizei de CFP, conform
procedurii specifice;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de verificarea tuturor
documentelor anexate
ordonantarii de plata;

Ordonatorul de credite
aproba plata
cheltuielilor in  baza
vizelor acordate anterior
de catre persoanele
responsabile;
Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de  intocmirea i
semnarea
instrumentului de plata;
Lichidarea  cheltuielii
este verificata conform
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reglementarilor de mai

sus de directorul
economic sau
inlocuitorul acestuia,

care au semnatura | in
banca. Prin semnarea
OP-ului se considera ca
au fost indeplinite toate
conditile impuse de
legislatia in  vigoare
pentru plata.

Dupa decontarea platii
se verifica extrasul de

cont si se depune
impreuna cu actele
anexa la SC.

9. Plata cheltuielilor
sub forma de avans
sau decont pentru
taxele de timbru
judiciare

BJ din cadrul DJRU
intocmeste referatul de
necesitate conform
Procedurii privind
acordarea avansurilor si
decontarea taxelor
judiciare de timbru.

La primirea referatului,
indiferent de sursa de
finantare, CODFC din
cadrul SMO intocmeste
propunerea de angajare a
unei cheltuieli si
angajamentul bugetar, iar
in cazul avansurilor va
fntocmi si ordonantarea
de plata.

Documentele se transmit

Administratorii  financiari
din cadrul DOPFC
intocmesc  si  verifica

propunerea de angajare a
cheltuielilor,
angajamentul  bugetar
individual si ordonantarile
de plata;

Administratorii ~ financiari
din cadrul SC verifica
existenta disponibilitatii in
buget pentru acordarea
vizei ALOP;

Administratorii ~ financiari
din cadrul CFP verifica
existenta tuturor
documentelor justificative
Si corectitudinea

Administratorii financiari
din  cadrul CODFC
raspund de intocmirea
propunerilor de
angajare a cheltuielilor,
a angajamentului
bugetar individual si a
ordonantarilor de plata;

Solicitantul de
decontare a cheltuielii
din cadrul BJ raspunde
si certificd documentele
in  privinta  realitatii,
regularitatii si legalitatii
cheltuielilor;

Administratorii financiari

din cadrul SC raspund
de acordarea vizei
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catre SF care intocmeste
CEC-ul numerar,
dispozitia de plata catre
casierie, care se
semneaza Si se vizeaza
de cei in drept.

CEC-ul se intocmeste de
catre administratorul
financiar din cadrul SF
care are in fisa postului
atributii privind fntocmirea
documentelor de plata.

Pe baza documentelor
justificative salariatul din
cadrul BJ, depune
decontul la SF unde se
verifica de catre
administratorii financiari.

Decontul va fi verificat de
SC pentru viza ALOP, de
CFP si aprobat de
Ordonatorul de credite.

Daca, conform decontului
cheltuiala depaseste
avansul, documentele
verificate de SC pentru
viza ALOP si de CFP vor
fi trimise catre CODFC
pentru intocmirea
ordonantarii de plata
pentru diferenta de plata.

Daca, conform decontului
cheltuiala este mai mica

informatiilor din acestea;

- Administratorul financiar
din cadrul SF verifica
daca exista toate
documentele justificative
Si semnaturile
compartimentelor de
resort, viza de certificare
in  privinta realitati,
regularitatii si legalitatii pe
fiecare pagina a
documentului care atesta
cheltuieli, viza ALOP, viza
CFP, viza directorului
economic Si aprobarea
Ordonatorului de credite.

- La intocmirea dispozitiei
de plata catre casierie, se
verifica daca pe referat
sau alte documente,
exista viza de disponibil
data de SC la sursa de
finantare de wunde se
efectueaza plata;

- Lipsa de disponibil se
anunta la  directorul
economic sau inlocuitorul
acestuia si  nu se
intocmeste si semneaza
CEC-ul.

ALOP conform legi;

Administratorii financiari
din  cadrul  CCFP
raspund de acordarea
vizei de CFP, conform
procedurii specifice;

Administratorii financiari
din cadrul SF raspund
de verificarea
decontului de cheltuieli
si a documentelor
justificative;
Ordonatorul de credite
aproba plata
cheltuielilor in  baza
vizelor acordate anterior
de catre persoanele
responsabile;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de  fintocmirea  si
semnarea

instrumentelor de plata;

Lichidarea cheltuielii
este verificatd conform
reglementarilor de mai

Sus de directorul
economic sau
inlocuitorul  acestuia,

care au semnatura | in
banca. Prin semnarea
CEC-ului se considera
ca au fost indeplinite
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decat avansul primit,
salariatul din cadrul BJ
face plata conform
dispozitiei de incasare
intocmita de catre SF.
Documentele vor fi
verificate de CFP si
aprobate de Ordonatorul
de credite.

toate conditile impuse
de legislatia in vigoare
pentru plata. Casierul
raspunde pentru platile
in numerar;

Dupa decontarea platii
se verifica extrasul de

cont si se depune
impreuna cu actele
anexa la SC.

10. Platain
conturile de card
ale studentilor
pentru burse, premii
aferente sesiunilor
stiintifice
studentesti,
transportul
studentilor

Pentru bursele si
transportul studentilor
decontate de la bugetul
de stat si veniturile proprii
si pentru premiile
acordate studentilor din
veniturile proprii se
intocmeste propunerea
de angajare a cheltuielii,
angajamentul bugetar
individual si ordonantarea
la plata de catre SF din
cadrul DE.

Serviciul financiar pe
baza documentelor
trimise de secretariatele
facultatilor intocmeste
statele de plata, situatiile
recapitulative pe banci si
ordonantarea de plata pe
care le transmite spre
verificare si vizare la SC
pentru viza ALOP, la

Administratorii ~ financiari
din cadrul SF verifica
documentele  necesare
intocmirii - propunerii  de
angajare a cheltuielilor, a
angajamentului  bugetar
individual Si a
ordonantari de plata,
precum si conformitatea,
legalitatea si regularitatea
documentelor care atesta
cheltuielile;

Administratorii ~ financiari
din cadrul SC verifica
existenta disponibilitatii in
buget pentru acordarea
vizei ALOP;

Administratorii  financiari
din cadrul CFP verifica
existenta tuturor
documentelor justificative
Si corectitudinea
informatiilor din acestea;

Administratorii financiari
din cadrul SF raspund
de intocmirea
propunerilor de
angajare a cheltuielilor,
a angajamentului
bugetar individual si a
ordonantarii de plata;

Administratorii financiari
din cadrul SF raspund
si certifica documentele
in  privinta  realitatii,
regularitatii si legalitatii
cheltuielilor;

Administratorul financiar

din cadrul SF raspunde
de intocmirea statelor

de platd viramente
carduri si fisierele
electronice de

alimentare care se
depun la banca.

Administratorii financiari
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CCFP pentru viza CFP, la
directorul economic si
spre aprobare la
Ordonatorul de credite.
Dupa aprobarea
documentelor, SF
intocmeste OP-urile
pentru conturile
colectoare, OP-urile
pentru conturile personale
sau CEC-ul numerar.
OP-ul sau CEC-ul se
intocmeste de catre
administratorul financiar
din cadrul SF care are in
fisa postului atributii
privind intocmirea OP-ului
aferent sursei de finantare
trecutd in ordonantarea
de plata, intocmita de SF,
conform normelor legale,
transmise cu toate actele
anexa.

- Administratorul financiar
din cadrul SF verifica
daca exista toate
documentele justificative
Si semnaturile
compartimentelor de
resort, viza de certificare
in  privinta  realitati,
regularitatii si legalitatii pe
fiecare pagina a
documentului care atesta
cheltuieli, viza ALOP, viza
CFP, viza directorului
economic si aprobarea
Ordonatorului de credite;

- La Tintocmirea OP-ului
sau CEC-ului se verifica
daca pe ordonantarea de
platd existd viza de
disponibil data de SC, la
sursa de finantare de
unde se efectueaza plata;

- Lipsa de disponibil se
anunta la  directorul
economic sau inlocuitorul
acestuia si  nu se
intocmeste si semneaza
OP-ul sau CEC-ul.

din cadrul SC raspund
de acordarea vizei
ALOP, conform legii;

Administratorii financiari
din  cadrul  CCFP
raspund de acordarea
vizei de CFP, conform
procedurii specifice;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de verificarea tuturor
documentelor anexate
ordonantarii de plat;

Ordonatorul de credite
aproba plata
cheltuielilor in  baza
vizelor acordate anterior
de catre persoanele
responsabile;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de  fintocmirea i
semnarea
instrumentului de plata.

Lichidarea cheltuielii
este verificatd conform
reglementarilor de mai

Sus de directorul
economic sau
inlocuitorul  acestuia,

care au semnatura | in
banca. Prin semnarea
OP-ului sau CEC-ului
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se considera ca au fost

indeplinite toate
conditile impuse de
legislatia  in  vigoare

pentru plata. Casierul
raspunde pentru platile
in numerar;

Dupa decontarea platii
se verifica extrasul de

cont si se depune
impreuna cu actele
anexa la SC.

11. Plata in
conturile de card a
burselor / premiilor
acordate in cadrul
proiectelor

Pentru bursele si premiile
acordate studentilor din
proiecte se intocmeste
propunerea de angajare a
cheltuielii, angajamentul
bugetar individual si
ordonantarea la plata de
catre BMP din cadrul
SMO.

BMP intocmeste statele
de plata si ordonantarea
de plata pe care le
transmite spre verificare i
vizare la SC pentru viza
ALOP, la CCFP pentru
viza CFP, la directorul
economic si spre
aprobare la Ordonatorul
de credite.

Dupa aprobarea statelor
de plata, SF intocmeste

Administratorii ~ financiari
din cadrul BMP verifica
documentele  necesare
intocmirii - propunerii  de
angajare a cheltuielilor, a
angajamentului  bugetar
individual Si a
ordonantari de plata,
precum si conformitatea,
legalitatea si regularitatea
documentelor care atesta
cheltuielile;

Administratorii ~ financiari
din cadrul SC verifica
existenta disponibilitatii in
buget pentru acordarea
vizei ALOP;

Administratorii ~ financiari
din cadrul CFP verifica
existenta tuturor
documentelor justificative
Si corectitudinea

Administratorii financiari
din cadrul BMP raspund
de intocmirea
propunerilor de
angajare a cheltuielilor,
a angajamentului
bugetar individual si a
ordonantarii de plata;

Administratorul financiar
din cadrul BMP
raspunde de intocmirea
statelor de  plata,
raspund si  certifica
documentele in privinta
realitatii, regularitatii si
legalitatii cheltuielilor;

Administratorul financiar
din cadrul SF verifica

statele de plata
viramente carduri;

Administratorii financiari
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OP-urile pentru conturile
colectoare, OP-urile
pentru conturile personale
sau CEC-ul numerar.

OP-ul sau CEC-ul se
intocmeste de catre
administratorul financiar
din cadrul SF care are in
fisa postului atributii
privind intocmirea OP-ului
aferent sursei de finantare
trecutd in ordonantarea
de plata, intocmita de
BMP, conform normelor
legale, transmise cu toate
actele anexa.

informatiilor din acestea;

- Administratorul financiar
din cadrul SF verifica
daca exista toate
documentele justificative
Si semnaturile
compartimentelor de
resort, viza de certificare
in  privinta realitati,
regularitatii si legalitatii pe
fiecare pagina a
documentului care atesta
cheltuieli, viza ALOP, viza
CFP, viza directorului
economic Si aprobarea
Ordonatorului de credite;

- La intocmirea OP-ului se
verifica daca pe
ordonantarea de plata
exista viza de disponibil
datd de SC, la sursa de
finantare de wunde se
efectueaza plata.

- Lipsa de disponibil se
anunta la  directorul
economic sau inlocuitorul
acestuia si  nu se
intocmeste si semneaza
OP-ul sau CEC-ul.

din cadrul SC raspund
de acordarea vizei
ALOP, conform legii;

Administratorii financiari
din  cadrul  CCFP
raspund de acordarea
vizei de CFP, conform
procedurii specifice;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de verificarea tuturor
documentelor anexate
ordonantarii de plat;

Ordonatorul de credite
aproba plata
cheltuielilor in  baza
vizelor acordate anterior
de catre persoanele
responsabile;

Administratorul financiar
din cadrul SF raspunde
de  fintocmirea i
semnarea
instrumentului de plata.

Lichidarea cheltuielii
este verificatd conform
reglementarilor de mai

Sus de directorul
economic sau
inlocuitorul  acestuia,

care au semnatura | in
banca. Prin semnarea
OP-ului sau CEC-ului
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se considera ca au fost
indeplinite toate
conditile impuse de
legislatia  in  vigoare
pentru plata. Casierul
raspunde pentru platile
in numerar;

- Dupa decontarea platii
se verifica extrasul de
cont si se depune
impreuna cu actele
anexa la SC.

Alte responsabilitati:

Directorii directiilor, sefii serviciilor / birourilor, coordonatorii departamentelor / compartimentelor din UDJG sau
inlocuitorii acestora (Directia camine si cantine, Biroul personal, Departamentul de relatii internationale,
Departamentul de comunicare, promovare si relatii publice, Directia patrimoniu si investitii cu serviciile /
birourile / compartimentele din subordine, Compartimentul de cercetare, dezvoltare si inovare, Serviciul
biblioteca si editura universitatii etc.), in termen de 5 zile de la finalizarea contractelor gestionate, vor instiinta
printr-o adresa transmisa catre CODFC despre faptul ca respectivul sau respectivele contracte s-au incheiat.
In adresa trebuie s& se solicite diminuarea propunerilor si angajamentelor bugetare la nivelul pl&tilor efectuate
pana la incheierea contractelor, in vederea eliberarii creditelor bugetare si refolosiri acestora pentru incheierea
altor contracte / comenzi / referate.

7. Formular de evidenta modificari

Nr Nr. pagina Descriere Semnatura
’ Editia Data editiei Revizia Data reviziei ’ p .g o o conducatorului
crt. ) z modificata modificare . .
compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
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8 . Formular analiza procedura

Numelesi | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr.crt. | Compartiment PR CEEEE
o conducator sau
compartiment | delegat | Semnatura Data | Observatii | Semnaturd | Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9

9. Formular distribuire (difuzare) procedura

Data
Nr. . Nume si Data T retragerii T Data intrarii in
Compartiment ’ L Semnatura - Semnatura .
exemplar prenume primirii procedurii vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8

10. Anexe
v" Anexa 1-FISA DE OBSERVATII SI AVIZARI

v" Anexa 2 - LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
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ANEXA 1 PO.DE.24.05.FISA DE OBSERVATII S| AVIZARI

Compartiment elaborator al procedurii:

Data primirii figei de observatii:

Semnatura .......ccooeeen..

Compartiment elaborator al procedurii:

Data primirii fisei de observatii:

Semnatura...................

Exista observatii pA [

nud

Continutul observatiilor:

OBS: Daca se depaseste spatiul se completeaza pe pagini separate ce se vor atasa acestei file!
FISA SE RETURNEAZA IN MAXIM 5 ZILE COMPARTIMENTULUI ELABORATOR
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ANEXA 2 PO.DE.24.05. Lista de difuzare a documentelor sistemului calitati

% Numele, prenumele, functia celui care Semnatura de
g Denumire Structura primeste documentul Data primirii | primire
1]
1. | Directia economica Ec. Sava Neculai - Director economic
interimar
2. | Serviciul financiar Ec. Balb&rau Mariana- Sef Serviciul
financiar interimar
3. | Serviciul contabilitate- Ec. Modiga Daniela - Sef Serviciul
contabilitate interimar
4. | Control financiar preventiv Ec. Danaila Margareta —responsabil viza
C.F.P.
5. | Control financiar preventiv Ec. Bucur Laura -responsabil viza C.F.P.
6. | Serviciul de management operational Ec. Vasilache Cristina — Sef interimar
Serviciul de management operational
7. | Compartimentul de operare date Ec. Sababei Doina — administrator
financiar-contabile financiar
8. | Compartimentul de operare date Ec. Stroiu Narcisa — administrator
financiar-contabile financiar
9. | Compartimentul de operare date Ec. Tengher Alexandra — administrator
financiar-contabile financiar
10. | Compartimentul de operare date Ec. Cerbu Loredana — administrator
financiar-contabile financiar
11. | Biroul de management proiecte Ec. Dobrea Lidia — Sef interimar Biroul de
management proiecte
12. | Biroul de evidenta mobilitati Ec. Bichescu Adina — Sef interimar Biroul
de evidenta mobilitati
13. | Directia de achizitii publice si Ec. Danaila Marian — Director interimar
monitorizare contracte Directia de achizitii publice si monitorizare
contracte
14. | Directia juridica si resurse umane Jur. David Cristian - Director interimar
Directia juridica si resurse umane
15. | Biroul salarizare Ec. Dimofte Constantina — Sef interimar
Biroul salarizare
16. | Biroul juridic Jur. Chicos Oana - Biroul juridic

10.1. Diagrama de proces
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