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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Nr. Elemente privind . .
e P ) Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt.| responsabilii/operatiunea ’ ’
1 2 3 4 5
Administrator
11 Elaborat Rus Erzsebet . )
financiar
Presedinte
1.2 Verificat Ola loan
SCIM
1.3 Aprobat Rus Vasile Gabriel director
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
. .. . Data | lica
Nr.| Editia/Revizia in | Componenta | Modalitatea ata ’a c‘are Se.: ap e
’ prevederile editiei sau

crt.| cadrul editiei revizuita reviziei A
’ reviziei editiei
1 2 3 4
21| Editial

2.2 Revizia 1

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

Scopul | Exemplar . . Numele si Data 5

e e Compartiment| Functia ’ . ... |Semnatura
difuzarii nr. ’ prenumele primirii
Informare, - Administrator,

. 1 Contabilitate . . Rus Erzsebet

aplicare financiar
Aprobare 1 Director Director |Rus Vasile Gabriel
Verificare 1 Comisia SCIM| Presedinte Ola loan

Arhivare 1 Secretariat | Secretar sef Gal Irina

4. Scopul procedurii

e Procedura vizeaza modul in care se acorda viza de control financiar preventiv in

cadrul institutiet;

e Procedura da asigurari cu privire la existenfa documentatiei adecvate derularii

activitatii;

e Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

e Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,

iar pe director, in luarea

deciziei;
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e Prezenta procedurd face referire la Intreaga activitate de contabilitate a institutiei,
orice act financiar privind platile avand nevoie de viza privind Controlul Financiar
Preventiv;

e Scopul controlului financiar preventiv este acela de a identifica proiecte de
operatiuni (denumite In continuare operatiuni) care nu respectd conditiile de
legalitate si regularitate si/sau, dupa caz, de incadrare in limitele i destinatia
creditelor bugetare si de angajament si prin a caror efectuare s-ar prejudicia
patrimoniul public si/sau fondurile publice.

5. Domeniul de aplicare

e Procedura se aplica de catre Compartimentul Contabilitate.
e Principalele operatiuni care fac obiectul controlului financiar preventiv sunt:
v' angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament, dupa caz;
v deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
v" modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei
bugetare a creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;
v" ordonantarea cheltuielilor;
v'  efectuarea de incasari in numerar;
v’ constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si a stabilirii titlurilor de
incasare;
v reducerea, esalonarea sau anularea titlurilor de incasare;
v’ constituirea resurselor proprii ale bugetului Uniunii Europene, reprezentand
contributia viitoare a Romaniei la acest organism;
v' recuperarea sumelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite;
v’ vAnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat
al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;
v’ concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatilor administrativ-teritoriale;
V' alte tipuri de operatiuni, stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedural
6.1 Legislatie primara
e Legea nr. 273/2006 - privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
e Legeanr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice;
e Ordonanta nr. 119/1999 - privind auditul intern si controlul financiar preventiv cu
modificarile si completarile ulterioare;
e Legea 98 / 2016 privind achizitiile publice, cu modificdrile si completérile
ulterioare;
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6.2 Legislatia secundara

OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

OMEN nr. 5079 / 2016 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a unitatilor de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul inter/managerial si controlul
financiar preventive.

OMFP nr. 923/2014, Ordinul pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de
norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar
preventiv propriu cu completarile si modificarile ulterioare;

OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
Ordinul nr 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

OMFP 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor entitatilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale cu completarile
si modificarile ulterioare

6.4 Reglementiri interne

Regulamentul de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale ”Grigore Silasi”
Beclean;

Regulament de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial al unitatii;
Fise de post

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura generala
7.1. Definitii

Exemplar nr. 1

Nr. Termen Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

1. 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;

2. Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
subiectului Tn cauzd, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor
stabilite

3. Angajament bugetar Actul administrativ prin care se rezerva creditul bugetar in
vederea stingerii obligatiei de platd ce rezultd din executarea
angajamentului legal,

4. Angajament legal Actul juridic prin care se creeazd, in cazul actelor administrative




MINISTERUL EDUCATIEI
NATIONALE

Scoala Gimnaziala “Grigore
Silasi” Beclean

PROCEDURA OPERATIONALA Editia |

Cod : PO-93.03 Revizia 0

Exemplar nr. 1

sau contractelor ori se constatd, in cazul legilor, hotararilor de
Guvern, acordurilor, hotararilor judecatoresti, obligatia de plata
pe seama fondurilor publice;

Angajamentul bugetar
global

Angajament bugetar aferent angajamentului legal provizoriu care
priveste cheltuielile curente de functionare de naturd
administrativa;

Angajamentul bugetar
individual

Angajament specific unei anumite operatiuni noi care urmeaza sa
se efectueze,

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 conditiilor stipulate intrun angajament legal pentru
livrarea de bunuri, executarea de lucrari, prestarea de servicii si
onorarea obligatiilor de plata rezultate in baza legilor, hotararilor
de Guvern, acordurilor, hotararilor judecatoresti, in limita
creditelor de angajament aprobate prin legea bugetara anuala;

Balanta

Tabel statistico-economic folosit in analiza si planificare, prin
care se compara §i se raporteaza indicatorii care urmeaza a fi
corelati, echilibrati, pe o anumita perioada;

Balanta de verificare

Procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori
de cate ori este nevoie, se grupeaza si se sistematizeaza
informatiile in urmarindu-se  respectarea dublei
inregistrari (Lista tuturor conturilor soldate si nesoldate in Cartea
mare, in care sunt prezentate, in functie de forma, informatii
privind soldurile, rulajele si sumele conturilor);

conturi,

10.

Bilant

Document contabil de sintezd care reflecta activul, pasivul si
capitalul propriu al unei Organizatii la incheierea exercitiului
financiar, precum si in celelalte situatii prevazute de lege;

11.

Buget

Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an
veniturile si cheltuielile sau, dupd caz, numai cheltuielile, in
functie de sistemul de finantare al institutiei

12.

Cereri de tragere

Document pe care debitorul il prezintd béncii creditoare §i prin
care se solicitd virarea unor sume din creditul contractat;

13.

Cheltuieli bugetare

Sumele aprobate in bugetele prevazute in lege in limitele si
potrivit destinatiilor stabilite prin bugetele respective;

14.

Clasificatie bugetara

Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare 1intr-o0 ordine
obligatorie si dupa criterii unitare;

15.

Clasificatie functionala

Gruparea cheltuielilor dupa destinatia lor pentru a evalua
alocarea fondurilor publice unor activitdfi sau obiective care
definesc necesitatile publice;

16.

Compartimentul
financiar-contabil

Denumire generica pentru structura organizatorica - departament,
directie, serviciu, birou, compartiment sau alte structuri specifice
- in cadrul institutiei publice, cu atributii In fundamentarea,
elaborarea si executia bugetului institutiei si/sau in care este
organizatd evidenfa contabild a elementelor patrimoniale de
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natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, a veniturilor si
cheltuielilor in baze contabile de numerar si de angajamente, se
efectueaza plata cheltuielilor, se intocmesc situatiile financiare
si/sau se elaboreaza si fundamenteaza proiectul bugetului
institutiei, dupa caz;

17.

Contabil

Denumire generica pentru persoana si/sau persoanele care
lucreazd in compartimentul financiar-contabil, care verifica
documentele justificative si intocmesc instrumentele de platd a
cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor publice;

18.

Contabilitate

Activitate specializata in masurarea, evaluarea, cunoasterea,
gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,
precum si a rezultatelor obtinute din activitatea institutiilor
publice, trebuie sa asigure Inregistrarea cronologicd si
sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu
privire la pozitia financiara, performanta financiara si fluxurile
de trezorerie;

19.

Control financiar
preventiv

Activitatea cu caracter preventiv prin care se verificd legalitatea
si regularitatea operatiunilor efectuate pe seama fondurilor
publice sau a patrimoniului public, Tnainte de aprobarea acestora

20.

Control financiar
preventiv

Activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora;

21.

Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul Scolii
Gimnaziale ”Grigore Silasi”, inclusiv auditul intern, stabilite
de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si  eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile;

22.

Creante

Valori avansate temporal de o organizatie tertilor (persoane fizice
sau juridice) pentru care urmeaza sa primeasca un echivalent (o
suma de bani sau un serviciu);

23.

Credit bugetar

Suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima pana la
care se pot ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar
pentru angajamentele legale contractate in cursul exercitiului
bugetar si/sau din exercitii anterioare.

24,

Deficit bugetar

Parte a cheltuielilor bugetare ce depaseste veniturile bugetare
intr-un an bugetar;

25.

Deschidere de credite
bugetare

Aprobare  comunicatd  Trezoreriei  Statului de  catre
Ordonantatorul principal de credite in limita careia se pot efectua
repartizari de credite bugetare si plati de casa din bugetele locale;

26.

Dobinda

Suma de bani cu acest titlu, dar si alte prestatii sub orice titlu sau
denumire, la care debitorul se obligd drept echivalent al
folosintei capitalului;
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27.

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiald a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata;

28.

Eficacitate

Gradul de neideplinire a obiectivelor programate pentru fiecare
dintre activitati si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul
efectiv al activitatii respective;

29.

Eficienta

Maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele
utilizate;

30.

Excedent bugetar

Parte a veniturilor bugetare ce depaseste cheltuielile bugetare
intr-un an bugetar;

31.

Executie bugetara

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

32.

Extras de cont

33.

Fise de cont

Document contabil unde se inregistreaza in ordine cronologica
toate operatiile economice dupa documentele de evidenta si dupa
articole contabile;

34.

Fonduri publice

Sume alocate din bugetele prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea
nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ulterioare

35.

Furnizor

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

36.

Garantie

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

37.

Impozit

Prelevare obligatorie, fara contraprestatie si nerambursabila,
efectuatd de catre administratia publica pentru satisfacerea
necesitdtilor de interes general;

38.

Insolventa

Incapacitatea unei unitati administrativ-teritoriale de a-si achita
obligatiile de plata lichide si exigibile, cu exceptia celor care se
afla 1n litigiu contractual,

39.

Jurnal

Un registru contabil unde se inregistreaza toate operatiunile —
miscdrile patrimoniului (economico-financiare) sistematic i in
ordine cronologica;

40.

Lege bugetara anuala

Lege care prevede si autorizeaza pentru fiecare an bugetar
veniturile si cheltuielile bugetare, precum si reglementari
specifice exercitiului bugetar;

41.

Lichidarea cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare in care ordonatorul de credite
verifica existenta dreptului creditorului, determina sau verifica
realitatea si cuantumul obligatiei de plata si verifica conditiile de
exigibilitate ale obligatiei de plata pe baza documentelor
justificative;

42.

Lichidarea cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta
angajamentelor, se determind sau se verifica realitatea sumei
datorate, se verifica conditiile de exigibilitate ale angajamentului,
pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile
respective;

43.

Monitorizarea

Activitatea desfasuratd cu scopul de a supraveghea respectarea,
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sistemului de control
intern managerial

de catre institutia publica, a cerintelor legale in domeniul
controlului intern managerial, precum si aplicarea efectiva a
masurilor /actiunilor cuprinse in programele de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial din cadrul Scolii
Gimnaziale ”Grigore Silasi” Beclean;

44. Nota contabila

Document justificativ de nregistrare in contabilitatea sintetica si
analitica, de regulda pentru operatiunile care nu au la baza
documente justificative (storndri, virdri, etc.);

45, Obligatie de plata

Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fatd de
creditor la a da 0 anume suma sub sanctiunea constrangerii;

46. Obligatie de plata

Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fatd de
creditor la a da 0 anume suma sub sanctiunea constrangerii;

47. Operatiune

Orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, indiferent de natura acesteia;

exercitarea controlul
financiar preventiv

48. Ordonantarea Faza in procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de
cheltuielilor credite da dispozitie conducatorului compartimentului financiar-
contabil sa efectueze plata cheltuielilor care au parcurs faza de

lichidare;
49, Persoana desemnata cu | Persoana din cadrul compartimentelor de specialitate, numita de

conducatorul entitatii publice pentru exercitarea controlului
financiar preventiv propriu sau persoana care indeplineste

propriu aceastd atributie pe baza de contract, in conditiile legii;

50. Plata cheltuielilor Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin
care institutia publica achita obligatiile sale fatd de terti,

51. Plata cheltuielilor Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin
care institutia publica achita obligatiile sale fatd de terti,

52. Procedura operationala | Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul Scolii Gimnaziale “Grigore Silasi”
Beclean

53. Rectificare bugetara Operatiunea prin care se modifica, in cursul exercitiului bugetar,

locala bugetele prevazute in lege, cu obligativitatea mentinerii

echilibrului bugetar;

54, Registru Jurnal

Documentul contabil 1n care se efectueaza Iinregistrarea
cronologica a tuturor tranzactiilor, evenimentelor si a operatiilor,
prezentand sumele conturilor implicate debitoare sau creditoare
si alte informatii legate de acestea;

55. 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;

56. Revizia in cadrul unei
editii

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

S7. Scadentar Document de esalonare a cheltuielilor ce se efectueaza in
perioada curentd si privesc perioadele viitoare si care urmeaza a
se repartiza lunar asupra cheltuielilor;

58. Surse de finantare Sursele financiare, fie de natura publicd sau private, in baza
carora se intocmeste bugetul de venituri.

59. Taxa Suma platitd de o persoana fizica sau juridica, de reguld, pentru
serviciile prestate acesteia de catre un agent economic, O
institutie publicd sau un serviciu public;

60. Varsamant Modalitate de stingere a obligatiei legale, prin virarea unei sume
de bani, efectuata de un agent economic sau de o institutie
publica ori financiar;

7.2. Abrevieri

A. Aprobare

Ah. Arhivare

Ap. Aplicare

Av. Avizare

Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii

sistemului de control intern managerial

E Elaborare

I Informare

O.M.F.P Ordinul Ministrului Finantelor Publice

OG. Ordonanta a Guvernului

PO. Procedura operationala

S.C.ILM. Sistemul de control intern managerial

V. Verificare

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

v
v

v

Entitatile publice, in intelesul legii, la care se organizeaza controlul financiar
preventiv sunt:

autoritafile publice si autoritatile administrative autonome;

institutiile publice apartinand administratiei publice centrale si locale si institutiile
publice din subordinea acestora;

regiile autonome de interes national sau local;

companiile sau societatile nationale;
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v’ societitile comerciale la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala detine
capitalul majoritar si utilizeaza/administreazd fonduri publice si/sau patrimoniu
public;

v’ agentiile, cu sau fira personalitate juridica, care gestioneaza fonduri provenite din
finantari externe rambursabile sau nerambursabile;

v’ Ministerul Finantelor Publice, pentru operatiunile de trezorerie, datorie public,
realizarea veniturilor statului si a contributiei Romaniei la bugetul Uniunii Europene;

v’ autoritatile publice executive ale administratiei publice locale, pentru operatiunile de
datorie publica si realizarea veniturilor proprii.

Institutiilor publice care administreaza patrimoniul public si gestioneaza fonduri
publice le sunt aplicabile Cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar
preventiv (cadrul general), precum si listele de verificare, prevazute in anexa nr. 1.1 la
normele metodologice conform Ordinul nr. 2332/2017 privind modificarea Ordinului
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 persoancle care desfasoara activitatea de control financiar preventiv
propriu.

In raport cu specificul entititilor publice, conducitorii acestora dispun
particularizarea, dezvoltarea si actualizarea cadrului general, precum si detalierea prin liste de
verificare a obiectivelor verificarii, pentru fiecare operatiune cuprinsd in cadrul specific al
entitatii publice.

Listele de verificare constituie un ghid in exercitarea controlului financiar preventiv
de catre persoanele desemnate, aceste persoane avand totodatd si obligatia de a formula
propuneri de perfectionare a listelor respective.

in functie de propunerile primite, de modificarile legislative sau de alte conditii
aparute, conducatorii entitatilor publice aproba modificari ale listelor de verificare, asigurand
astfel actualizarea acestora.

Controlul financiar preventiv se exercita asupra tuturor operatiunilor care afecteaza
fondurile publice si/sau patrimoniul public si sunt exercitate conform reglementérilor legale
in domeniu.

8.2 Resurse necesare:

+ Resurse materiale

v mobilier pentru stocarea dosarelor;

PC cu acces la internet si la reteaua proprie a unitatii;
linie telefonica;
aparat fax;
copiator;
imprimanta;

AN NI N NN
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v' rechizite specific
+ Resurse umane
v’ Secretar;
v Director;
v" Membrii Consiliului de Administratie
+ Resurse umane
v' Materialele necesare desfasurarii activitatii, precum si formularele tip se vor
aproviziona de catre compartimentul de resort al unitatii din creditele bugetare cu
aceasta destinatie.

8.3. Modul de lucru
+ Continutul controlului financiar preventiv
Controlul financiar preventiv constd 1n 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, dupa caz,
stabilite potrivit legislatiei In vigoare.

+ Organizarea 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 exercita de autoritdfi competente, in
mod unitar, potrivit prevederilor legii si ale actelor normative emise in aplicarea acesteia.

Controlul financiar preventiv se organizeaza §i se exercita in urmatoarele forme:

a) controlul financiar preventiv propriu, la toate entitatile 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 asigurarilor 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 delegati ai Ministerului Finantelor
Publice.

Controlul financiar preventiv se va integra, in mod treptat, in sfera raspunderii
manageriale pe masurd 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.

+ Organizarea controlului financiar preventiv propriu

Entitatile publice, prin conducdtorii acestora, au obligatia de a organiza controlul
financiar preventiv propriu si evidenta angajamentelor in cadrul compartimentului contabil.

11
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Conducatorii entitatilor publice au obligatia sd stabileasca proiectele de operatiuni
supuse controlului financiar preventiv, potrivit legii, documentele justificative si circuitul
acestora, cu respectarea dispozitiilor legale.

Evidenta angajamentelor se organizeaza, se tine, se actualizeaza si se raporteaza
conform normelor metodologice aprobate prin ordin al ministrului finantelor publice.

Controlul financiar preventiv propriu se exercitd, prin viza, de persoane din cadrul
compartimentelor de specialitate, desemnate in acest sens de catre conducdtorul entitaii
publice. Actul de numire va cuprinde si limitele de competenta in exercitarea controlului
financiar preventiv propriu.

Persoanele desemnate sa efectueze aceasta activitate sunt altele decat cele care initiaza
Operatiunea supusa vizei.

Numirea, suspendarea, destituirea sau schimbarea personalului care desfasoara
activitati de control financiar preventiv propriu se face de catre conducatorul entitatii publice,
cu acordul entitatii publice superioare, Persoanele desemnate cu exercitarea activitatii de
control financiar preventiv propriu trebuie sd aiba competentele profesionale solicitate de
aceasta activitate.

Ele vor respecta un cod specific de norme profesionale, elaborat de Ministerul
Finantelor Publice, care va cuprinde si conditiile si criteriile unitare pe care entitatile publice
trebuie sa le respecte in cazul numirii, suspendarii, destituirii sau schimbarii personalului care
desfasoara aceasta activitate.

Evaluarea activitatii persoanei care desfagoara activitati de control financiar preventiv
propriu se face de catre conducatorul entitatii publice, cu acordul entitatii publice care a
avizat numirea, anual prin calificative, pe baza informatiilor cuprinse in rapoartele auditului
public intern Ministerul Finantelor Publice va elabora norme metodologice privind cadrul
general al atributiilor i exercitarii controlului financiar preventiv propriu.

+ Registrul

Datele din documentele prezentate la viza de control financiar preventiv se inscriu in
registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv (denumit in
continuare registru).

Registrul trebuie sd asigure: numerotarea in ordine cronologicd, incepand de la
numarul 1 pentru fiecare an; interzicerea inserarilor, intercalarilor, precum si a oricaror
eliminari sau adaugiri ulterioare; inscrierea de date potrivit competentelor, astfel: in coloanele
de la 0 pana la 6 si in coloana 8, de catre persoana care exercita controlul financiar preventiv,
iar in coloana 7, de cétre persoana care prezintd operatiunile pentru viza de control financiar
preventiv.

Registrul se poate completa In forma integral olografa, integral electronica sau
combinata.
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Registrul, indiferent de forma sub care se completeaza, se arhiveaza/se pastreaza pe o
perioada de 10 ani, cu incepere de la data incheierii exercifiului financiar in cursul caruia a
fost intocmit.

Termenul pentru pronuntare (acordarea/refuzul vizei) se stabileste, prin decizie
interna, de conducatorul unitatii in functie de natura si complexitatea operatiunilor cuprinse
in cadrul general si/sau specific al operatiunilor supuse controlului preventiv.

+ Procedura de control

Documentele care privesc operatiuni asupra carora 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 afecteazd fondurile publice si/sau
patrimoniul public sunt Insotite de avizele compartimentelor de specialitate, de note de
fundamentare, de acte si/sau documente justificative si, dupd caz, de o "Propunere de
angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament", o "Propunere de angajare a unei
cheltuieli 1n 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 s§i organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.792/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

Persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv primeste documentele, le
inregistreaza in registru, dupd care procedeaza la verificarea formald prin parcurgerea listei
de verificare specifica operatiunii primite la viza, cu privire la: completarea documentelor in
concordantd cu continutul acestora, existenta semnaturilor persoanelor autorizate din cadrul
compartimentelor de specialitate, precum si existenta actelor justificative specifice
operatiunii.

In efectuarea controlului de citre persoana desemnati, parcurgerea listei de verificare
specificd operatiunii primite la viza este obligatorie, dar nu si limitativd. Aceasta poate
extinde verificarile ori de cate 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 mentioneaza in registru cu: '‘valoarea
operatiunii restituite'.

Dupa efectuarea verificarii formale, persoana desemnatd sa exercite controlul
financiar preventiv continua parcurgerea listei de verificare si efectueaza controlul operatiunii
din punctul de vedere al legalitatii, regularitatii si, dupd caz, al incadrarii in limitele si
destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament.

Dacd in urma verificarii de fond operatiunea indeplineste conditiile de legalitate,
regularitate si, dupd caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de
angajament, se acorda viza prin aplicarea sigiliului si semnaturii pe exemplarul documentului
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care se arhiveaza la entitatea publica. Prin acordarea vizei se certifica implicit indeplinirea
conditiilor mentionate in listele de verificare.

Documentele vizate si actele justificative ce le-au insotit sunt restituite, sub
semnaturd, compartimentului de specialitate emitent, in vederea continuarii circuitului
acestora, consemnandu-se acest fapt 1n registru.

+ Refuzul de viza

Daca in urma controlului se constata ca cel putin un element de fond cuprins in lista
de verificare nu este indeplinit, persoana in drept sd exercite viza de control financiar
preventiv are dreptul si obligatia de a refuza viza de control financiar preventiv in toate
cazurile in care, in urma verificarilor, apreciaza ca proiectul de operatiune care face obiectul
controlului financiar preventiv nu 1indeplineste conditiile de legalitate, regularitate si
incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa caz, pentru
acordarea vizei de control financiar preventiv.

Refuzul de viza trebuie si fie in toate cazurile motivat in scris.

Persoanele in drept sa exercite viza de control financiar preventiv au obligatia de a
tine evidenta proiectelor de operatiuni refuzate la viza de control financiar preventiv.

+ Autorizarea efectudrii unor operatiuni pentru care se refuzi viza de control

financiar preventive

O operatiune pentru care s-a refuzat viza de control financiar preventiv se poate
efectua de catre ordonatorul de credite pe propria raspundere, numai dacd prin aceasta nu se
depaseste creditul bugetar aprobat.

Ordonatorul de credite poate decide efectuarea operatiunii numai in baza unui act de
decizie interna, emis in formd scrisd, prin care dispune, pe propria raspundere, efectuarea
operatiunii. O copie a actului de decizie interna se transmite compartimentului de audit public
intern al entitdtii publice care efectueaza aiditul.

In toate cazurile in care, ca urmare a unui refuz de viza de control financiar preventiv
propriu, conducatorii persoanelor juridice dispun, in conditiile prevazute de legislatia in
vigoare, efectuarea operatiunii pe propria rdspundere, persoana desemnatd sa efectueze
controlul financiar preventiv propriu are obligatia sd informeze in scris, organul ierarhic
superior al institutiei publice, numai in aceasta situatie persoana respectiva fiind exonerata de
raspundere.

Documentele privind proiectele de operatiuni supuse controlului financiar preventiv,
care nu au fost vizate, nu pot fi aprobate decat cu asumarea raspunderii ordonatorului de
credite. Operatiunile efectuate pe propria raspundere a ordonatorului de credite se
inregistreaza si intr-un cont in afara bilantului.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

Directorul raspunde de aprobarea documentelor pentru operatiunile care nu au obginut
viza CFP.

Persoanele care elaboreaza documentele, raspund de nesolicitarea vizei CFP pentru
documentele emise, care se incadreaza in Cadrul general al operatiunilor supuse controlului
financiar preventiv al institutiei.

De asemenea, raspund pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale
caror documente justificative le-au vizat / verificat / Intocmit. Obtinerea vizei de control
financiar preventiv pe documente care cuprind date nereale si/sau care se dovedesc ulterior
nelegale, nu 1i exonereaza de raspundere.

Seful compartimentului de contabilitate:

v Raspunde de organizarea activitatii de CFP;

v" Raspunde de verificarea respectarii procedurii de catre cei care acorda viza
CFP;

v' Raspunde de efectuarea inregistrarilor contabile aferente operatiunilor care
nu au obtinut viza CFP.

Persoanele care acorda viza Controlului Financiar Preventiv:

v' Raspund de respectarea prezentei proceduri;

v Raspund de verificarea operatiunilor pentru care au acordat viza de CFP;

v" Respecta clauzele deciziei date de director cu privire la controlul financiar
preventiv propriu.
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10. Formulare

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

aprobarea Codului
Controlului Intern

Nr. [Editie |Data Rev. Data Pag. Descriere Semnéatura
crt. editiei reviziei modificare conducitotului
compartimentului
1 1 Data - - - Actualizare Ordin
din PO 600 / 2018 privind
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. | Compartiment Conducitor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnitura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si prenume delegat Semnitura | Data Observatii
1.
2.
3.
4,
5.
6.
1.
8.
9.
10.
LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. Compartiment Nume si prenume | Data primirii Semniitura Data Data intrarii Semnitura
ex. retragerii in vigoare a

procedurii
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Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei| Elaborator | Aproba | Nr.de | Difuzare | Loc| Arhivare Alte
anexa exemplare Perioada |elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
FO1-PO- | Registru Viza CFP | Administrator | Director 1 Director Ah | Conform
93.03 Financiar Nomenclator
Arhivistic

18




MINISTERUL EDUCATIEI
NATIONALE

Scoala Gimnaziala “Grigore
Silasi” Beclean

PROCEDURA OPERA'[IONALA Editia |
Cod : PO-93.03 Revizia 0
Exemplar nr. 1

F01-PO-93.03 Registru Viza CFP

Registru privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventive

Nr. Denumirea Continutul Compartimentul Data Valoarea 0 Valoarea Data restituirii Obs.
Crt. operatiunii operatiunii emitent al prezentarii la | operatiunii pentru | operatiunii pentru operatiunii /
Nr./data emiterii operatiunii vizd a care s-a acordat care s-a refuzat numele si
operatiunii viza viza prenumele/
- lei semnatura
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Intocmit Aprobat,
Data
Semnatura
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