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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- HotarArea nr. 6/2026 privind actualizarea cuantumului alocatiei de hrana pentru copiii din serviciile de zi publice, pentru copiii
si tinerii pentru care s-a stabilit o mésurd de protectie speciald intr-un serviciu public de tip rezidential, pentru copiii aflati in
case de tip familial, pentru mamele protejate In centre maternale, precum si a nivelului minim al alocatiei zilnice de hrana
pentru consumurile colective din institutiile si unitatile publice si private de asistenta sociald destinate persoanelor adulte,
persoanelor adulte cu dizabilitdti si persoanelor varstnice, precum si pentru modificarea Hotédrarii Guvernului nr. 426/2020
privind aprobarea standardelor de cost pentru serviciile sociale, Publicat in Monitorul Oficial nr. 29/2026

- Hotar&rea nr. 405/2019 pentru modificarea art. 4 alin. (2) din Hotararea Guvernului nr. 564/2017 privind modalitatea de
acordare a drepturilor copiilor cu cerinte educationale speciale scolarizati in sistemul de invitamant preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 497/2019

. Hotardrea nr. 838/2022 privind stabilirea cuantumului limitelor minime de cheltuieli aferente drepturilor la imbracaminte,
incaltaminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/manuale, jucarii, transport, materiale cultural-sportive, precum si sumele de
bani pentru nevoi personale, pentru copiii si tinerii pentru care s-a stabilit o masura de protectie speciala intr-un serviciu public
de tip rezidential, precum si pentru mamele protejate in centre maternale, Publicata in Monitorul Oficial nr. 662 din 1 iulie 2022
- Hotararea nr. 564/2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerinte educationale speciale scolarizati in
sistemul de invatamAant preuniversitar, cu modificérile si completarile ulterioare

- Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invdtdamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:
Beneficiarii sunt copiii scolarizati in sistemul de invatamant preuniversitar, dupd cum urmeaza:

a) copiii cu CES integrati in invataméntul de masd, care urmeaza curriculumul invatamantului de masd;

h) copiii cu CES integrati in clase/grupe speciale organizate in invataméntul de masa;

¢) copiii cu CES din inviitdmantul special;

d) copiii cu CES care necesitd perioade de spitalizare mai mari de 4 siptimani pentru care se organizeazd, dupéa caz, grupe
sau clase in cadrul unititii sanitare in care acestia sunt internati;

e) copiii cu CES care, din motive medicale sau din cauza unei dizabilitiati, sunt nedeplasabili, pentru care se organizeaza
scolarizare la domiciliu, pe o perioada determinata. & '

Cuantumul alocatiei de hrana pentru copiii din serviciile de zi publice, pentru copiii §i tinerii pentru care s-a stabilit o masura
de protectie speciald intr-un serviciu public de tip rezidential, pentru copiii aflati in case de tip familial, pentru mamele
protejate in centre maternale, prevazut la art. 129 alin. (6) din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si nivelul minim al alocatiei zilnice de hrana pentru
consumurile colective din institutiile gi unitatile publice si private de asistenta sociala destinate persoanelor adulte, persoanelor
adulte cu dizabilititi si persoanelor vérstnice, prevazut la art. II alin. (1) din Legea nr. 143/2022 pentru modificarea si
completarea art. 129 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului gi pentru stabilirea unor
masuri de asistenta sociald, cu completdrile ulterioare, este de 32 de lei.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatil
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entititii a prevederilor legale care
reglementeazi activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Coplator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
3.2. Resurse umane:
- Directorul
- Compatimentul Contabilitate
- 3.3. Resurse financiare:
. Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform instructiunilor
din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Copiii cu CES beneficiazd de alocatie zilnicd de hrand si de alocatie pentru rechizite scolare, cazarmament, imbracaminte si
incaltaminte, denumite in continuare drepturi.

Alocatia zilnica de hrani se acordd lunar, in functie de numirul de zile de scolarizare si de prezenta scolard, indiferent de
numirul de ore de curs pe zi la care participa copilul, pe perioada de valabilitate a certificatului de orientare gcolard si
profesionala.

Alocatia zilnicd de hrand nu se acordi pentru zilele in care copiii cu CES au absentat nemotivat, zilele de sdmbata, duminica,
sarbatorile legale si nici In perioada vacantelor gcolare.

Fac exceptie de la conditia de acordare a alocaliei de hrana, in functie de prezenta scolara, copiii cu CES scolarizati la
domiciliu si/sau internati in unitatile sanitare.

Drepturile nu se acorda in perioada in care copiii cu CES beneficiaza de aceleasi drepturi acordate ca urmare a stabilirii unei
masuri de protectie speciald, conform prevederilor legale in vigoare.

Copiii cu CES din invatamantul special care, pe perioada gcolarizdrii, locuiesc in internatul unitatii de invatdmant beneficiaza
de drepturile legale prin unitatea-de invatdmant special la care sunt inscrisi. in acest caz, prin exceptie, alocatia zilnica de
hrand se acorda pe toatd durata cursurilor scolare, inclusiv in zilele de sambatd, duminica si sarbdtori legale.

Dreplurile se acordd pe baza de cerere scrisd, depusi la unitatea de invatdmant la care este inscris copilul cu CES, in perioada
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Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aprobd procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.
- Monitorizeaza procedura

Compartimentul Contabilitate

- Monitorizeaza procedura
- Efectueaza activititile descrise la termenele din prezenta procedura
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Lista responsabililor ev olaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

Formular de eﬁidenté a modificérilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referin{a

Definitii si abrevieri

Descrierea activitdtil sau procesului
Responsabilitati

Formular de analizé a proceduril

Anexe

Ct.'iprins‘
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentele delegate (UE) nr. 2025/2150, nr. 2025/2151, . 2025/2152 ale Comisiei Europene de modificare a Directivelor
2014/25/UE, 2014/23/UE si 2014/24/UE ale Parlamentului European si ale Consiliului, privitor la cuantumul noilor praguri
valorice aplicabile in cadrul procedurilor de achizitie publica la nivel national.

2 Legislatie primara:

- Ordonanta de urgenta nr. 52/2024 penfru modificarea si abrogarea unor prevederi din acte normative in domeniul achizitiilor
publice si achizitiilor sectoriale, Publicat in Monitorul Oficial nr. 483/2024

- Legea nr. 288/2023 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 136/2022 pentru modificarea unor acte
normative, Publicat in Monitorul Oficial nr. 961/2023

. Ordonanta de urgentd nr. 136/2022 pentru modificarea unor acte normative, cu modificarile si completirile ulterioare

- Legea nr. 208/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legil nr. 99/2016 privind
achizitiile sectoriale, Legil nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrdri i concesiunile de servicii, precum si a Legii nr. 101/2016
privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum §i pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor, Publicata in Monitorul Oficial nr. 597 din 12 iulie 2022

- Legea nr. 86/2022 pentru completarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice si pentru modificarea si completarea Legii
nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, Publicata in Monitorul Oficial nr. 366 din 13 aprilie 2022

- Ordonanta nr. 3/2021 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul achizitiilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 821 din 27 august 2021

- Ordonanta de urgentd nr. 114/2020 privind modificarea si completarea unor acte normative cu impact in domeniul achizitiilor
publice, publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 614 din 13 iulie 2020

- Legea nr. 148/2020 pentru completarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, publicatd in Monitorul Oficial, Partea I nr.
658 din 24 iulie 2020

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitétilor de inviitdmént preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare gi functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

. Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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Descrierea procedurii

1. Generalitati: ‘
Autoritatea contractantd are obligatia publicarii unui anun{ de participare si/sau de atribuire in Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene in cazul achizitiilor a caror valoare estimatd, fara TVA, este egald sau mai mare decét urmatoarele praguri valorice:

a) 26 960 556 lei, pentru contractele de achizitie publica/ acordurile-cadru de lucrari;

b) 698 460 lei, pentru contractele de achizitie publicé/ acordurile-cadru de produse si de servicii;

c) 1 077 624 lei, pentru contractele de achizitii publice/ acordurile-cadru de produse si de servicii atribuite de consiliul

- judetean, consiliul local, Consiliul General al Municipiului Bucuresti, precum si de institutiile publice aflate in subordinea

acestora;

d) 3 741 750 lei, pentru contractele de achizitie publicad/ acordurile-cadru de servicii care au ca obiect servicii sociale si alte
servicii specifice.

Autoritatea contractantd are obligatia de a atribui contractele de achizitie publica/acordurile-cadru si de a organiza
concursurile de solutii care privesc achizitii publice a caror valoare estimata este mai micd decat pragurile corespunzatoare
prevazute de lege prin aplicarea unei proceduri simplificate, cu respectarea principiilor prevazute de lege.

Autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in cazul in care valoarea estimatd a
achizitiei, fdra TVA, este mai mica de 270.120 lei, respectiv lucrdri, in cazul in care valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este
mai mica de 900.400 lei. ‘

Conditiile si modalitatile de aplicare a procedurii simplificate presupuil cel putin termene mai scurte decét cele prevazute
mai sus si formalitati procedurale reduse pentru atribuirea contractelor de achizitie publica, acordurilor-cadru si concursurilor
de solutii a céror valoare estimatd este mai mare decat pragurile corespunzatoare prevazute de lege.
Valoarea estimatd a achizitiei se determind inainte de initierea procedurii de atribuire si este valabild la momentul initierii
procedurii de atribuire, Initierea procedurii de atribuire se realizeaza prin una dintre ur matoarele modalitati:

a) transmiterea spre publicare a anuntului de participare;

b) in cazul achizitiei de servicii sociale ori alte servicii specifice, previzute in anexa nr. 2, transmiterea spre publicare a
anuntului de participare ori a anuntului de intentie care este valabil in mod continuu;

¢) transmiterea invitatiei de participare la procedura de negociere fard publicarea prealabild a unui anunt de participare.
Autorititile contractante au obligatia si acorde operatorilor economici un tratament egal si nediscriminatoriu si sa actioneze
intr-o manierd transparentd si proportionald.

Autorititile contractante nu vor concepe sau structura achizitiile ori elemente ale acestora cu scopul exceptdrii acestora dela
aplicarea reglementarilor legale privind achizitiile publice ori al restrangerii artificiale a concurentei. In acest sens, se
considerid ci existd o restrangere artificiala a concurentei in cazul in care achizitia ori elemente ale acesteia sunt concepute sau
structurate cu scopul de a favoriza ori dezavantaja in mod nejustificat anumiti operatori economici.

Autoritatea contractantd precizeazé in documentatia de atribuire reglementérile obligatorii in domeniile mediului, social si al
relatiilor de munca, stabilite prin legislatia adoptaté la nivelul Uniunii Europene, legislatia nationald, prin acorduri colective sau
prin tratatele, conventiile si acordurile internationale in aceste domenii, care trebuie respectate pe parcursul executdrii
contractului de achizitie publica ori sa indice institutiile competente de la care operatorii economici pot obtine informatii
detaliate privind reglementdrile respective. In acest sens, autoritatea contractanta are totodatd obligatia de a solicita
operatorilor economici sa indice in cadrul ofertei faptul ca la elaborarea acesteia au tinut cont de obligatiile relevante din
domeniile mediului, social si al relatiilor de munca.

Operatorii economici care, potrivit legislatiei statului in care sunt stabiliti, au dreptul sa presteze 0 anumiti activitate inclusa
in obiectul achizitiei nu pot fi respinsi numai pe motiv c&, in temeiul legislatiei statului membru in care se atribuie contractul,
sunt obligati s& fie persoane fizice sau persoane juridice.

in cazul contractelor de achizitie publicd de servicii, al contractelor de achizitie publicd de lucrari si al contractelor de
achizitie publica de produse care includ si servicii sau lucrari ori operatiuni de amplasare si de instalare, autoritatea
contractantd poate obliga persoanele juridice sau alte entitati constituite intr-o alta forma de organizare prevazuta de
dispozitiile legale sa indice, tn cadrul ofertelor ori solicitarilor de participare, numele si calificarile profesionale relevante ale
persoanelor fizice responsabile cu executarea contractului in cauza. :

Au dreptul de a participa la procedurile de atribuire, in calitate de ofertant individual/ofertant asociat/candidat/terg
sustindtor/subcontractant, operatorii economici. ‘ ‘
' Autoritatea contractantd exclude din procedura de atribuire orice persoana fizicd sau juridicd, avand calitatea de ofertant
individualjofertant asociat/candidat/tert sustindtor/subcontractant,, fara a mai fi necesara verificarea incadrarii. . :
in vederea respectarii principiilor transparentei si tratamentului egal, autoritatea contractantd are dreptul de a solicita, 1ar
operatorul  economic are obligatia de a comunica datele de identificare a detinétorilor;'beneﬁciarilor reali ai actiunilor la
purtator, in situatia in care forma de organizare a operatorului economic ofertant/candidat, terf sustinator sau subcontractant la
procedura este de societate pe actiuni, cu capital social reprezentat prin actiuni la purtator.

‘Autoritatea contractantd solicita ofertantului/candidatului sa precizeze in oferta ori in solicitarea de participare:

a) categoriile de servicii/lucrari din contract pe care intentioneazd s le subcontracteze, precum si procentul sau valoarea
alerenta activitatilor indicate in oferta ca fiind realizate de catre subcontractanti; si

b)Y datele de identificare ale subcontractantilor propusi, dacé acestia din urma sunt cunoscuti la momentul depunerii ofertei
sau a solicitarii de participare. :

Subcontractantii propusi-in ofertd sau implicati/declarati ulterior semnarii contractului trebuie sa respecte aceleasi obligatii
ca ofertantii, in domeniul mediului, social si al relatiilor de munca, stabilite prin legislatia adoptaté la nivelul Uniunii Europene,
legislatia nationald, prin acorduri .colective sau prin tratatele si acordurile internationale in aceste .domenii, prevazute. in
documentatia de atribuire

Angajamentul legal prin care se angajeazd cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua forma unui contract de achizitie

publicd sau a unei comenzi ori a altui tip de document incheiat in conditiile legii, inclusiv in cazul achizitiilor initiate prin
intermediul instrumentelor de plata ce permit posesorului sé le utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectudrii de plati,
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a) cel mai bun raport calitate-prel;

b) cel mai bun raport calitate-cost;

c) costul cel mai scazut;

d) pretul cel mal scazut. o

Autoritatea contractantd poate utiliza criteriul pretul cel mai scazut numai in situatia in care achizitioneaza produse, servicll
sau lucrari a céror valoare estimatd a contractului nu depaseste pragurile , precum si in situatia aplicarii procedurii de
negociere fard publicare prealabila a unui anunt de participare.

Cel mai bun raport calitate-pret/calitate‘cost se d‘eterm‘mé pe baza unor factori de evaluare care includ aspecte calitative, de
mediu si/fsau sociale, in legatura cu obiectul contractului de achizitie publicé!acordu1u1~cadru.

Pentru atribuirea contractelor de achizitie publica al carer obiect are impact asupra mediului pe durata intregului ciclu de
viata, autoritatea contractanta va include in cadrul criteriului de atribuire factori de evaluare privind protectia mediului.

Cu exceptia aplicarii procedurii de negociere fira publicarea prealabiléd a unui anunt de participare, autoritatea contractantd nu
va utiliza costul cel mai scazut/preful cel mai scazut drept criteriu de atribuire in cazul:

a) categoriilor de contracte de achizitie puhlicé;’acorduﬁ-cadru de lucrari sau de servicii care au ca obiect servicil
intelectuale;

h) contractelor de achizitie publici,"acordurrcadru de proiectare §i executie sau de servicii care sunt aferente proiectelor de
infrastructura de transport transeuropene, si drumuri judetene.

¢) anumitor categorii de contracte de achizitie publica/ acorduri-cadru de produse care au impact asupra mediului, pe durata
intregului ciclu de viata.

in cazul in care doud sau mai multe oferte sunt echivalente, autorititile contractante pot aplica un criteriu suplimentar, de
exemplu: combaterea gomajului, ce sé va mentiona explicit in anuntul de participare.

Factorii de evaluare au legaturd directa cu obiectul contractului de achizitie publicé/acordu]ui-cadru atunci cand se referd in
orice mod la produsele, serviciile sau lucrarile care urmeaza a fi furnizate;‘prestatelexecutate in temeiul contractului de achizitie
publicé.’acordulul-cadm si in orice stadiu al ciclului lor de viatd, chiar daca acesti factori nu fac parte din substanta materiala a
produselor, serviciilor sau lucrarilor respective.

Autoritatea contractanta poate avea in vedere factori de evaluare in legatura cu:

a) procesul specific de productie, furnizare sau comercializare a lucrarilor, produselor sau serviciilor;

b) un proces specific pentru un alt stadiu al ciclului de viata a lucrérilor, produselor sau serviciilor.

Pentru categoriile de contracte de achizitie publicé/acorduri-cadru, autoritatea contractantd va avea in vedere cel putin factori
de evaluare in legatura cu:

a) contributia procesului de fabricatie la protectia mediului;

b) lantul de aprovizionare - canale scurte de aprovizionare;

¢) cea mai scurtd distanta de la locul de productie la locul de consum. :

Autoritatea contractantd nu are dreptul de a utiliza factori de evaluare care sa conducé la o libertate de apreciere nelimitata.

Autoritatea contractanta precizeaza in documentele achizitiel ponderea relativa pe care 0 acorda fiecarui factor de evaluare
ce va f1 aplicat pentru determinarea ofertei celei mai avantajoase din punct de vedere economic, cu exceptia cazului in care
oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic este determinatd prin aplicarea criteriului pretului cel mai scizut.
Pondeérile relative pot fi acordate prin raportare la intervale valorice.

in cazul in care stabilirea unei ponderi nu este posibila din motive obiective, autoritatea contractantd indica factorii de
gvaltare in ordinea descrescitoare a importantel. ‘

Calcularea costurilor pe parcursul ciclului de viatd acoperd, in misura in care sunt relevante, toate sau O parte dintre
urmatoarele costuri pe parcursul ciclului de viata al unui produs, serviciu sau al unei lucrari:

a) costuri suportate de autoritatea contractantd sau de alti utilizatori, cum ar fi costuri legate de achizitie, costuri de
utilizare, precum consumul de energie si de alte resurse, costuri de intretinere, costuri de la sfarsitul ciclului de viata, precum
costurile de colectare si reciclare;

‘b) costuri determinate de efecte externe asupra mediului in legdtura cu produsul, serviciul sau lucrarea pé parcursul ciclului
lor de viatd, cu conditia ca valoarea pecuniard a acestora sa poata fi determinata si verificatd; aceste costuri pot s includa
costul emisiilor de gaze cu efect de sera si al altor-emisii poluante si alte costuri de atenuare a efectelor schimbarilor climatice.

Tn cazul in care autoritatea contractantad evalueazéa costurile folosind o abordare pe baza costului pe parcursul ciciului de
viata, aceasla indica in documentele achizitiei datele care trebuie furnizate de catre ofertanti, precum si metoda pe care
autoritatea contractanta urmeaza- sa o utilizeze pentru a stabili costurile pe parcursil ciclului de viatd pe baza datelor
respective: d : ; . 5

Autoritatea contractantd stabileste oferta castigitoare pe baza criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare precizafi in
invitatia de participare,'anun;ul de participare si in documentele achizitiel, daca sunt indeplinite in mod cumulativ urméatoarele
conditii: : [ 3 3 :

d) oferta respectiva indeplineste toate cerintele, conditiile si criteriile stabilite prin anuntul de participare si documentele
achizitiel; i : :
) oferta respectiva a fost depusd de un ofertant care indeplineste criteriile privind capacitatea si, daca este cazul, criteriile
de seléctie si nu se afli'sub incidenta motivelor de excludere. T

‘In eazul in.care autoritatea contractantd nu poate incheia contractul/acordul-cadru cu ofertantul a carui oferti a fost stabilitd
ca fiind cAgtigitoare, din cauza faptului cé ofertantul in cauza se afla intr-o situatie de forta majord sau in imposibilitatea
fortuita de a executa contractul/acordul-cadruy, autoritatea contractanta are obligatia sd declare castightoare oferta clasata pe
locul urmator, in conditiile in care aceasta exista si este admisibild. ' ' '

in cazul in care informatiile sau documentele prezentate de catre operatoril economici sunt incomplete sau eronate sau in
cazul in care lipsesc anumite documente, autoritatea contractantd are dreptul de a solicita intr-un anumit termen
ofertantilor/candidatilor clarificari si, dupd caz, completéri ale documentelor prezentate de acestia in eadrul ofertelor ‘sau
solicitarilor de participare, cu respectarea principiilor tratamentului egal si transparentei.

in cazul procedurilor simplificate organizate pentru atribuirea contractelor din cadrul proiectelor de infrastructura finantate
din fonduri europene, in situatia in care informatiile sau documentele prezentate de catre operatorii economici sunt incomplete
sau - ¢ronate sau in situatia in care lipsesc anumite documente, autoritatea contractanta are dreptul de @& solicita
oferta:1til(1rlcandidat.ilor, de reguld, cel mult de doud ori in cursul procesului de evaluare, clarificari/completari ale
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sau autoritatilor si institutiilor publice competente, la solicitarea acestora.

Autoritatea contractanta are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de achizitie
publicd/acord-cadru incheiat, respectiv pentru fiecare sistem dinamic de achizitii lansat. )

Dosarul achizitiei publice se pastreazé de catre autoritatea contractanta atét timp cat contractul de achizitie publicafacordul-
cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data incetdrii contractului respectiv.

in cazul anularii procedurii de atribuire, dosarul se pastreaza cel putin 5 ani de la data anularii respectivel proceduri.

Ulterior finalizarii procedurii de atribuire, dosarul achizitiei publice are caracter de document public.

Accesul persoanelor la dosarul achizitiei publice se realizeaza cu respectarea termenelor si procedurilor prevazute de
reglementarile legale privind liberul acces la informatiile de interes public si nu poate fi restrictionat decat in masura in care
aceste informatii din cadrul propunerilor tehnice, propunerilor financiare si/sau fundamentarile/justificarile de pret/cost au fost
declarate si probate ca fiind confidentiale, potrivit legii. .

Dupd comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, autoritatea contractantd este obligatd sd permita, la cerere, intr-un
termen care nu poate depasi o zi lucritoare de la data primirii cererii, accesul neingradit al oricdrui ofertant/candidat la
raportul procedurii de atribuire si la informatiile care nu fac parte din propunerile tehnice, propunerile financiare si/sau
fundamentirilefjustificarile de pret/cost. Autoritatea contractantd este obligata sa permitd, la cerere, intr-un termen care nu
poate depdsi o zi lucratoare de la data primirii cererii, accesul neingradit al oricarui ofertant/candidat si la informatiile din
cadrul propunerilor tehnice si/sau la fundamentarile/justificérile de pret/cost care nu au fost declarate si probate de catre
ofertanti ca fiind confidentiale.

in cazul achizitiei directe, autoritatea contractanta:
a) are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt intr-o sectiune dedicatd a
website-ului propriu sau al SEAP, insotit de descrierea produselor, serviciilor sau a lucririlor care urmeaza a fi achizitionate,
pentru achizitiile a caror valoare estimata este mai mare de 200.000 lei, fira TVA, pentru produse §i servicii, respectiv 560.000
lei, fira TVA, pentru luerari;

bb) are obligatia de a consulta minimum trei operatori economici pentru achizitiile a céror valoare estimatd este mai mare de
140.000 lei, fard TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, faird TVA, pentru lucrari, dar mai mica sau egald cu
valoarea mentionata la lit. a); daca in urma consultarii autoritatea contractantd primeste doar o oferta valabild din punctul de
vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizata;

c) are dreptul de a achizifiona pe baza unei singure oferte daca valoarea estimatd a achizitiel este mai micd sau egald cu
140.000 lei, fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fara TVA, pentru lucrari;

d) are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal, fara acceptarea prealabild a unei oferte, daca valoarea estimati
a achizitiei este mai mici de 9.000 lei, fara TVA.

Autoritatea contractantd are obligatia trimestrial de a transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, grupate
pe necesitate, care s cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionatd, valoarea si codul CPV, cu exceptia achizitiiler
realizate prin utilizarea catalogului electronic SEA

4.3, Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultalele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile sl compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
* Conducétorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea $i mentinerea procedurii.
- Monitorizeaza procedura

Contabilul Sef

. Monitorizeaza respectarea procedurii; L
Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura '
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

Formular de evidenta a rnod_ificé;ﬂor
Formularul de distribuire,_/difuzare
Scopul procedurii

Domeﬁiul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitdtii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe

Cuprins
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Editia: 1

S, i " .
<ala e el €1 CERCETA PROCEDURA OPERATIONALA
E{;,\} MINISTERUL EDUCATIEL §1 CERCETARIL T Revizia: alva
Scoala Gimnaziala "Garabet It o ALOP '
Ibraileanu” Tg.Frumos ntocmire :
g Cod: PO-CFC-03 Exemplarnt: 1
SCOALA GIMNAZIALA]
e % {1 & AT Procedura Opera jonala privind
GGARABET IBRAILEANU"| - rs Qyoral B
TG. FRUMOS - CIF 17125283 intocmire ALOP
G 2 ) CcOD: PO-CFC-03
N v D4 :
NR. kﬁjﬂ__ﬂ‘ﬁg ('-5;';1**_’)59 Editia: 1, Revizia: a IV-a, Data: 14.01.2026,
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . 3
Crt responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1 Elaborat COLOTIN ELENA Administrator Financiar 14.01.2026
1.2 Avizat RUSU GABRIELA Presedinte Comisie Monitorizare 14.01.2026
1.3 Aprobat PRISACARIU MIHAELA Director 14.01.2026
Formular de evidenta a modificarilor
NI Numairul Data Avizul
Cr'.t editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Fditial 01.07.2024 X X
2 Revizial 13.08.2024 X X
3 Revizia a I1-a 02.06.2025 Documente de referinta Modificari legislative

4 Revizia a lll- 5y 11 2025 Documente de referintd

a

Modificari legislative conform Ordinului
nr. 1.140/2025 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor bugetare, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 696/2025

Modificari legislative conform Ordinului
nr. 2.037/2025 pentru modificarea si
completarea Normelor metodologice

5 Revizia a IV-a 14.01.2026 Documente de referinta privind angajarea, lichidarea, Favorabil
ordonantarea si plata cheltuielilor
bugetare, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor nr. 1 .140/2025
Lista de difuzare a procedurii
Data
g, Hcond 1 Compartiment Nume i prenume ]?ata“ Data jptrarii in Semnatura
ex. difuzarii primirii retragerii 4
goare
1 Informare EAP{I}?:&"FU 14.01.2026 14.01.2026 14.01.2026

5 Fvidentd Comisie Monitorizare

Aplicare,

Arhivare Contabilitate

RUSU GABRIELA

COLOTIN ELENA

14.01.2026 14.01 2026 14.01.2026

14.01.2026 14.01.2026 14.01.2026
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 1.140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata
cheltuielilor bugetare, Publicat in Monitorul Oficial nr. 696/2025;

. Ordinul nr. 2.037/2025 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
gi plata cheltuielilor bugetare, aprobate’ prin Ordinul ministrului finantelor nr. 1.140/2025, Publicat in Monitorul Oficial nr.
1219/2025; : g

. Ordinul nr. 2.202/2023 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea §i conducerea
contahilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate
prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, Publicat in Monitorul Oficial nr. 682/2023

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile s completarile ulterioare

- Ordinul nr. 27/2021 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii
institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 31 din 12 ianuarie 2021

. Ordinul nr, 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor
publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificdrile si completarile
ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invitaméant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologit emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

I

o oo W

Abrevierea

P.O.
SCIM
ALOP
DGFP
OP
EP

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de control intern/managerial

Angajare, lichidare, ardonantarea si plata cheltuielilor
Directia Generala a Finantelor Publice

Ordin de Plata

Entitate Publica
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4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: . .
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele, conform instructiunilor
din prezenta procedura. :

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

a) Angajarea cheltuielilor
Angajarea cheltuielilor presupune parcurgerea pentru fiecare operatiune in parte a urmatoarelor etape:

a) asumarea obligatiei de a plati o suma catre un tert;

b) rezervarea creditelor de angajament si creditelor bugetare;

c) emiterea angajamentului legal, daca aceasta cade in sarcina institutiei publice.

in faza de angajare a cheltuielilor se rezervid credite de angajament, exclusiv pentru anul cureit, cu exceptia situatiilor

. prevazute la art. 41 din Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare.

Pana la stingerea intregii obligatii de platd, institutia publica este obligata sa revizulascd rezervarile de credite de
angajament gi de credite bugetare astfel incAt acestea sa fie egale sau mai mari decét valoarea obligatiei de plata, fara insa a
depasi creditele de angajament. i creditele bugetare disponibile.

Ordonatorii de credite au obligatia de a angaja fonduri publice pentru cheltuieli strict legate de activitatea institutiilor
publice respective si cu respectarea dispozitiilor legale.

in faza de angajare a cheltuielilor, institutia publica isi asuma obligatia de a pliti o suma de bani ce rezultd din executarea
unui angajament legal.

Asumarea de catre ordonatorul de credite a obligatiei de a plati se face pe baza avizelor/vizelor accrdate de compartimentele
de specialitate din cadrul-institutiei publice.

Avizele/Vizele se acorda pe documentul de fundamentare elaborat de compartimentul de specialitate, al carui model este
prevazut in anexa nr. 1 din Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor hugetare.

Compartimentul de specialitate intocmeste un document de fundamentare care poate avea rol de notd, nota de fundamentare
sau alt document similar, caz in care s¢ mentioneaza acesl lucru in subtitlul documentului de fundamentare.

Documentul de fundamentare va contine in sectiunea A informatii referitoare la:
a) descrierea starii de fapt si de drept. Pentru operatiunile initiate de institutia publica va cuprinde si fundamentarea privind
nevoia si oportunitatea operatiunii; ¢ ’

b) codul/codurile 55T;

¢) programul bugetar; ; ‘

d). o estimare in lei a valorii angajamentelor legale pe toatd perioada de valabilitate a documentului de fundamentare;

e) o estimare in lei, defalcaté pe ani bugetari, a plétilor ce se prezuma ca se vor face pe baza angajamentelor legale avute in
vedere la lit. d). Totalul acestor plati trebuie sé fie identic cu valoarea estimaté la lit. d). :

Estimarile prevazute la lit. d) si ¢) se fac in mod distinct pe fiecare cod SSI, iar in cadrul acestuia pe programe bugetare.

tn documentul de fundamentare, in situatia in care obligatia de platd este stabilitd in valutd se va utiliza cursul de schimb
acoperitor in scopul stabilirii echivalentului in lei al sumei datorate.

In scopul intocmirii documentului de fundamentare, compartimentul -de specialitate poate fi sprijinit de personal de
specinlitate in vederea stabilirii codurilor SSI, incadrarii pe programe bugetare, cursului de schimb acoperitor, unitdilor de
masuri folosite gi a oricaror alte informatii necesare.

ersoanele care au acces la 'sistemul de control al angajamentelor vor completa sectiunea B a documentului de fundamentare
dacd in-anul bugetar se prezuma emiteri de angajamente legale si/sau plati. : ‘ :

Momentul initierii documentelor de fundamentare, persoanele insarcinate cu initierea acestora si alte aspecte relevante se
stabilesc prin procedurd proprie 1a nivelul fiecarei institutii publice.

in cazul in care prevederile legale sau procedurile interne ale institutiei prevad intocmirea unor documente care contin unele
din informatiile prevazute de lege, sunt suficiente mentionarea acestor documente in sectiunea A si atasarea documentului sau
a unei copil a documentului, la documentul de fundamentare.

Ordonatorul - de credite aproba documentul de fundamentare dupé obtinerea tuturor avizelor/vizelor prevazute i{n anexa nr. 1
la sectiunea/sectiunile ce trebuie completate. Documentele: de fundamentare ce vizeazd angajamente legale care se emit ¢3
urmare a unei obligatii legale sau provin de la un tert, sunt valabile fara aprobarea ordonatorului de credite, cu obligatia
informirii acestuia de catre compartimentul de specialitate. ;

Un cod de angajament nu poate fi inscris pe mai multe documente de fundamentare. .

Un document de fundamentare poate avea mai multe coduri de angajament, dar un cod de angajament nu poate fi pe ntai
multe documente de fundamientare.

Rezervarea creditelor de angajament. si creditelor bugetare .
Rezervarea creditelor de angajament si creditelor bugetare se efectueaza cu scopul certificarii faptului cd existd autorizare
hugetara in anul curent in limita careia vor fi efectuate ulterior platile. : ‘ A i E

Orice rezervare de credite de angajament si credite bugeture'efectuaté fntr-un an bugetar, care nu s-a concretizat printr-un
angajament legal péana la finele anului bugetar, inceteazd a mai produce efecte la finele anului bugetar respectiv. in situatia in
care este necesard rezervarea de credite bugetare in mai multi ani bugetari, se efectueaza cu prioritate rezerviri noi in fiecare
an. i . ‘
in vederea rezervarii creditelor bugetare si tncadrarii acestora in creditele bugetare aprobate; valoarea angajamentului legal se
determind pe baza uneia din urméitoarele reguli:

a) daca din documentul de fundamentare reiese 0 valoare exacta de plata pentru anul curent, atunci se considera aceasta
valoare. Dacé aceasta valoare este exprimata in valuta, se convertegte in lei, utilizdndu-se cursul valutar acoperitor; “

b) ‘dacd in docuimentul de fundamentare se regaseste valoarea unitard, atunci valoarea angajamentului legal se determind
prin inmultirea valorii unitare cu canfitatea ce urmeaza a fi platitd in anul curent. Dacd aceasta valoare este exprimata in
valuta, se converteste in lei, utilizandu-se cursul valutar acoperitor;

) daci regulile de la lit. a) si b) nu oferd o valoare fidela, atunci valoarea angajamentului legal se determina pe baza unor

ipoteze de lucru si date statistice. Aceasta reguld se foloseste doar dacd exista o fundamentare riguroasa.

in vederea rezervarii creditelor de angajament i incadrarii acestora in creditele de angajament aprobate, valoarea
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. Jy)actele administrative (ordine, decizii, dispozilii etc.), dacs “dii acestea rezulld obligatii de platd pe seama fondurilor
publice. ; ‘
in cazul achizitiilor publice/sectoriale/in domeniul apararii si securititii, precum gi al concesiunilor de lucrdri si servicil,
angajamentele legale pot fi:

a) conlractele de achizitie publicd, contractele de achizitie sectoriala, contractele de concesiuni de lucrari si servicii, precunt
¢i contractele de achizitie publicé din domeniul apararii si securitatii;

) documentele prin care se. angajeaza cheltuielile aferente achizitiilor directe in conformitate cu prevederile Legii nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, denumitd in continuare Legea nr. 98/2016, ale
Legil nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, cu modificdrile si completéarile ulterioare, denumita in ‘continuare Legea nr.
99/2016, si ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 114/2011 privind atribuirea anumitor contracte de achizitii publice in
domeniile apararii si securitatil, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 195/2012, cu modificarile si completdrile
ulterioare, denumitd in continuare Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 114/2011.

Orice angajament legal emis de institutia publicé trebuie sa aiba inscris si codul de angajament prin care s-au rezervat
credite de angajament, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 37 si 38 din Normele metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, pentru care institutia publica opteazd pentru alocarea de coduri de angajament
anuale distincte. :

Angajamentul legal emis pe 0 perioada nedeterminata, cel care se reinnoieste automat si cel care genereaza obligatii de platd
pe mai multi ani se pot considera ca sunt formate din mai multe angajamente legale anuale. :

prevederile anterioare sunt aplicabile doar daca prin clauze contractuale sau efectul legii este posibild obiinerea incetdrii
sfectelor angajamentului legal prin vointa unilaterala a institutiei publice.

in cazul aplicarii prevederilor anterioare este necesar ca la fiecare inceput de an sa se efectueze revizuirea sumelor
rezervate in conformitate cu prevederile art. 16 din Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor bugetare, prinrevizuirea documentului de fundamentare initial, actualizat cu toate revizuirile i mentinerea codului
(¢ angajament initial. : . ) :

Angajarea cheltuielilor in limitele creditelor de angajament in condiliile anterioare se face pentru anul curent sau pentl
pericada ramasa pand la incetarea angajamentulul legal.

Valoarea pentru care se rezerva creditele de angajament si creditele bugetare reprezinta estimarea, potrivit art. 13 alin. (3}
din Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, a platilor pe anul
respectiv, inclusiv aventualele plati suplimentare conform contractelor incheiate. : -

La momentul avizarii/vizérii, proiectul de angajament legal trebuie sa aiba inscris si codul de angajament. st

Proiectele de angajamente legale, a ciror emitere cade in sarcina institutiei publice, pot fi aprobate de ordonatorul de credite
numai dacéd au primit in prealabil viza de control financiar preventiv propriu si viza de control financiar preventiv delegat, dupd
caz, in conditiile legii sau tn conditiile prevederilor art. 21 din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controiul
intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, denumitd n continuares
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999. : i ;

Raspunderea pentru exisienta unei rezervari de credite de angajament egald sau mal mare decat valoarea angajamentaiui
legal, precum si @ rezervarii de credite bugetare #i revine ordonatorului de credite.

B) Lichidarea cheltuielilor . . ;
Lichidarea cheltuielilor reprezintd faza in procesul executiel bugetare in care ordonatoril de-credite:
- a) verifica existenta dreptului creditorului;
h) determina sau verificd. realitatea si cuantuniul obligatiei de plata; S HE T
+ o)verifiod conditiile de exigibilitate ale obligatiel de plata.
Operatiunile se fac pe haza documentelor justificative si @ unor documente-suport, dacd este cazul. -

Constituie documente justificative pentru efectuarea lichidarii cheltuielilor; urmatoarele:

a) angajanentele legale;” ‘ . : . : e '

b) tacturile/facturile simplificate emise in conformitate cu provederile-art. 319 din Legea nr.-227/2015 privind Codul fiscal, cu
modificarile si completérile ultericare, denumita in-continuare Legea NI 227/2015, ale: Normelor metodologice de aplicare’a
Logii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 1/2016, cu modificarile si completirile
ulterioats; st ale Ordonantei de urgenta. a Guvernului nr, 120/2021 privind administrarea, functionarea si implemeéntarea
sistemului national privind factura electronicd RO e-Factura si factura electronica in Roménia, precum si pentru completarea
Ordonantei Guvernului nr. 78/2000 privind omologarea, eliherarea cartii de identitate & vehiculului si certificarea autenticitdtii
vehiculelor rutiere in vederea introducerii pe piatd; punerii la-dispozitie pe piatd, inmatriculdrii sau inregistrarii in Romiénig,
precum si supravegherea pietei pentru acestea, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 139/2022, cu modificérile si
completarile ulterioare, denumita in continuare 0.U.G. nr. 120/2021;

) documentul obtinut prin conversia informatiilor din factura slectronica, prevdzutla art. 8 alin. (2) din O.U.G. nr. 120/2021;

d) honurile fiscale emise in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 28/1999 privind obligatia
operatorilor economici de a utiliza aparate de marcat electronice fiscale, republicata, cu modificarile $i completérile ulterioarc;

@) biletele de calatorie, abonamentele, biletul de acces ia spectacole, muzee, cinematografe, evenimente sportive, targuri,
expaziiii; : W wdE o - L 5 . .

f) chitantele, extrasele de cont si alte documente previizute de lege in cazul livrarilor de bunuri sau prestarilor de servicii
prevézute la art. 292 alin. (1)si (2)-din Legea nr. 227/2015, cu modificarile si completdrile ulterioare;

“g) bonurile, ‘chitantele, desfasuratoarele cu detalii convorhiri/trafic internet/SMS-uri in cazul serviciilor de parcari
auto/serviciilor de peaj/rovinieta etc., a caror ‘contravaloare se incaseaza prin automate, servicii de reincarcare electronicd a
sertelelor telefonice preplétite, al utilizarii telefonului in interes de serviciu etc.; ' s NS S
-+ k) deconturile si alte documente date sub semnatura olografa sau electronica pentru diurne, sume forfetare etc.;

i) statele de platd, statele de salarii; : o : o g e

++j) horderourile cu heneficiari;
- k) procesele-verbale de receptie; ; . : . ! :

1) fisele de calcul al dobAnzilor sau alte documente asemenea din care rezulta obligatii de platd.a dobanzilor; e

m)-hotararile organelor statutare ale persoanclor juridice de drept privat opozabile actionarilor/membrilor, in conditiilelegii;’

) notele de lichidare, in care se oferd informatii relevante legate de operatiune (temei legal, beneficiarul sumei, suimea de
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ale altor documente justificative daci pentru acordarea vizei/aproliaril dsle mecesara efectuarea de verificari suplimentare;
b) avizarea/vizarea formularului de la lit. a) de citre perscanelé indichte pe acesta;

¢) aprobarea formularului avizat/vizal mentionat la lit. @) . '

Formularul ,Ordonantare de platd” se completeaza si semneaza exclusiv in format electronic i
in ordonantarea de plata se inscrie suma care urmeaza a fi platita, sumd ce nu poate depasi valoarea pentru care a fost dala
viza ,Bun de plata“.

Pe acelasi formular ,Ordonantare de plata” se pot fnscrie mai multe pozitil corespunzatoare unor documente de
fundamentare/angajamente diferite.

Ordonantarea de platd se intocmesgte si se aprobd in anul bugetar in care se efectueazi plata.

Ordonantarea de plata trebuie sa contind-cel putin informatii cu privire la:

a) datele de identificare ale plétitorului;

b) cod angajament,findicator angajament/program;

¢) cod SSL;

d) suma ordonantati la platd in lei sau echivalent lei pentru nlatile initiate din cont bancar in valuta;

@) datele de identificare ale beneficiarului platii;

f) lista documentelor justificative; : ‘ -

q) -informatil privind scopul/matura platii si alte detalii privind operat;iunile ce vor duce la stingerea obligatiilor institutiilor
publice fatd de terti. ; i

in cazul platilor externe, cand nu existd cod IBAN se trec numarul contului i banca la care este deschis contul sau alte
informatii necesare efectuarii platit detinute de institutia publica. d

Daca exigibilitatea de platd este in alt an decét in cel curent, ordonatorul de credite poate decide anul in care va efectua
plata, daca nu exista prevederi legale contrare.

Ordonatorul de credite poate decide sa se efectueze plata integrald sau partiala a sumei care a primit viza ,Bun de plata”.
Ordonatorul de credite va lua toate masurile astfel incat platile sd fie facute in cadrul termenului de exigibilitate gi cu costuri
penalizatoare minime cu conditia: :

a) respectarii prevederilor legale;

h) existentel creditelor bugetare aprobate pentru respectiva destinatie;

) existentei creditelor bugetare deschise si repartizate pentru respectiva destinatie.

Aceste prevederi se aplicd in mod corespunzator st in urméatoarele situatii:
a) plata urmeaza sa se efectueze in rate in conformitate cu prevederile contractuale/legale;
b) plata urmeazd < se efectueze in trange in conformitate cu prevedarile contractuale/legale.

d) Plata cheltuielilor ;o * : : 4

Plats cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care institutia publicd achitd
ohligatiile sale fatéd de terti. g G :
Plata se cfectueazd in conditiile aprobate inr ordonantarea de platd prin:

a)-virament pe bazd de instrumente de piatd pe suport hidrlie, instrumente de plata clectronice sau instruments- de platd
electronicd cu acces la distanta; -

) platd in numerar; : 2

c) debitare’ a contului, in conditiile legii; : '

d) alte modalititi de plata prevazute de legislatia in vigoare.

piitile se efectueazi numai dupd ce s-au parcurs fazele de angajare, lichidare si ordonantare. Pentru efectuarea unei plati,
rozervarea creditelor bugetare §i ordonantarea de platé trebuie 55 fie intocmite in anul curent.

Documentele intocmite de institutiile publice prin - care acestea efectueazd plati se semneaza de conduciitorul
comuartimentului financiar-contabil i persoana responsabila cu efectuarea platii, angajate ale institutiilor publice, sau cel putin
de .conducitorul compartimentului financiar-contabil n situatia in care pentru efectuarea operatiunilor respective nu este
roglomentatd explicit-aplicarea a doua semnaturi. ‘ : 2

in. situatia In® care operatiunile necesita doud: semnaturi, plata cheltuielilor se _efectueaza de cétre conducitorul
compartimentu!ui financiar-contahil si persoana responsabilé cu efectuarea platii, angajate ale institutiei publice.La institutiile
publice undle - compartimentul financiar-contabil are un numir de personal mai mic de 5 persoane, plata cheltuielitor se
realizeazii de catre ordonatoru de credite si de persoana imputernicita cu atributii financiar-contabile, angajate. ale institutiel
publice: “

~Orice clmltmalé‘angajaté,-lichidaté gi ordonantata, i1 cadrul prevederilor bugetare si neplititd pand la datz de 31 decembrie
de VA | i i contul-bugetulut pe anul urmator, astfetcum se preveds 14 art. 61 alin. (2) din' Legea nr. 500/2002: 51 resprfct&*\."la
art, 60 alin. (2) din Legea.nr. 973/2006, Acest lucru presupune revizuirea documentului de fundamentare in sensul rezervari
creditelor bugetare in anul urmator si reluarea fazei de ordonantare. Ordonantarile' de plata intocmite si aprobale in anrul
anterior it inceteaza valabilitatea. ‘

Plata prin mijloacele mentionate la lit. a) gi b) se va efectua catre tertul in relatia cu care a luat nastere obligaiia de pletisan
citre alt beneficiar prevazut de reglementirile in vigoare (subceniractant, birou executor judecatoresc, cont de trezorerie
tomunicat prin somatia-de platé, imputernicit etc.): Y ’ ‘

in situatia in care, din motive obiective, angajamentele legale inregistrate in sistemul de control al angajainentelor nu pot
platite péna la finele’ anului, acestea. se vOr plati din creditele bugetare ale exercitiului bugetar urmator, fard afsctarza
credielor.de angajament ale-anului urmator. ’ - i . Lo

s Plata. pentru .operafunile pentru-care s-a refuzat viza de control financiar preventiv se poate efectua prin dispozigie a
ordenatorului de credite pe propria raspundere a acestuia numai dana formularui ,Ordonantare de platd” cste aproliol de
acesta 51 este insotit de actul de decizie interna previzut la art, 21 alin. (1) din Ordonanta Guvernuliui nr. 11971949, 2

particulare in procesul pxucnatiei bugetare din cadrul unitatii de invatdmant

a) ordonatorul de credile emite un angajament legal ca urinare a unei obligatii legale, care no se incadreazil in
aprebzf peniru anitatea de invatimant; 5 = S2EY . ; ; e zni 3 :
Spd e ceputul anului bugetar se constatd existenta unor angajamente legale emise {ir-anii precedenti, pentru-care exist

-
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si se poaterevizui ori de cate ori este necesar.
- Unitatea de invagamant poate alege: ‘
@) 5a revizuiasca documentul de fundamentare la fiecare contract suhseovent; sau., o e cr ettt § g, w2
b) 53 mtocmeasca documente de fundamentare distincte pentru fiecars contract subsecvent ori pentru un grup de contracte

cubsecvente.

4% "oa £, 54
B " )

5. in situatia platii serviciilor prestate pe baza unor contracte pe perioada nedeterminatd, contracte care se reinnoiesc automat
si contracte care genereazi obligatil de plati pe mai multiani: . . : s, e 5 b ® mEw s o
Se aplick urmitoarele prevederi: ; g s )

- Angajarea cheltuielilor se realizeaza conform prevederilor legale, pe baza documentulul de. fundamentare si cu incad‘rarea
in creditele aprebate. ' ' ' a

- in fiecare an, unitatea de invatamant revizuieste rezervarea creditelor dupd cum urmeaza:

a) Credite de angajament: se estimeazd valoarea serviciilor ce vor fi prestate in anul curent (ianuarie—decembrie), inclusiv
aventuale nenalitati de reziliere.

b) Credite bugetare: se astimeazi obligatiile de platd rémase din anul precedent si cele aferente serviciilor prestate in anul
curent.

- Lichidarea si ordonantarea platilor se efectueazd pe haza documentelor justificative (facturi, procese- verbale, situatii de
lncrari ets.). e : ' ‘

. Contractele care genercaza obligatii pe mai mult ani pot fi angajate pentru intreaga lor valoare in limita creditelor de
angajament aprobate pentru anul curent, cu respectarea legislatiei. £ ST

. In situatia platii drepturilor de naturd salariald Se aplicd urmétoarcle prevederi:
- Angajarea cheltuielilor in vederea stingerii obligatiilor de plata se face cu respectarea prevederilor legislative in vigoare;
. Rezervarea craditelor de angajament si respectiv a creditelor hugetare se revizuieste in fiecare an cu estimarea obligatiilor
fe platd care vor fiin sarcing unititii de invatdmant i anul respectiv.
. Lichidarea si ordonantarca se efectueazi in baza documentelor justificative specifice.
. Prevederile de mai sus se aplica si pentru alocatii, burse, drepturi de asistenta sociald sau alte sume cu caracter similar. -

Utilizarea documentelor in format electronic in procesul executiei bugetare
Urméatoaiéle documente utilizate in.executia cheltuielilor publice se pot aviza/viza/aproba cu semnatura electronicé:
a) decumentul de fundamentare;
1) hota intocmitd de cétre. persoana ‘delegatd cu realizarea fazei de lichidare, in care consemneazd temeiul, argumentale i
algoritmul de calcul avut in vedere la determinarea cuantumului obligatiei de platd;
¢) angajamentul legal; - - - it . Gl .
. d)-soligitarea scrisd a ordonatorului de credite privind efectuarea unei plati suspendate;
e) formularul "Ordonantare de platd”. P ‘ e

in parcurgerea fazelor executiel bugetare se pot folosi documente justificative emise in format electronic, dacd acestea au
fust sermnate electronic. & . 2 !
Documentele mentionate Ia lit."a), h), d) 5i e) vor fi intecmite exclusiv in format electronic si-semnate electronic. < 2
Unitatea-de invatamant ve respecta prevederile Legil on 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicd,
republicata, cu modificirile ¢t completarile ulterioare. ; ) A :
4.3, Valorificovea rezultatelor activitalii:
Rezullatele activitatii vor fi valorificate de cétre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Y v ) : Responsabilitati
Conducitorul institutiei

2 Aprobi procedura

- Asigura implemeltlarea si mentinerea procedurii

Conducitorul compartimentului Contabilitate
- Apiicé si mentine procedura ) .
- Realizeazd activitatile descrise'la termenels stabilite in prezenta procedura

Conducatoni de (:umparl.imcnte,"_p:».rsoanele desemnate

- Aplica si mentin procedura ‘ ) § )
' - Realizeazd activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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