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Procedura operationaii
INYITAREA PERSOANE] LA SEDIUL POLITIE]I LOCALE
EFECTUATA DE CATRE POLITISTUL LOCAL

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenteaza regulile de baza privitoare la modul in care politistul local efectueaza
invitarea unei persoane |a sediul Politiel Locale.

1.2. Procedura este aplicabila personalului din cadrul DPL direct implicat in actiunile care necesita
invilarea unei persoane la sediul Politiei Locale,

1. sCOP
2.1. Procedura are ca scop stabilivea unor reguli unitare si explicite privitoare la modul in care trebuie
efectunta invitarea unei persoane |n sediul Politiei Locale.

A, DEFINITIL ABREVIERI

3.1. Definifii

(Ordine publica = starea de legalitate, de echilibru si de pace, corespunzatoare unui nivel acceptabil
de respectare a normelor legale si de comportament civic, care permite exercitarea drepturilor si
libertatilor constitutionale, precum si functionarea structurilor specifice statului de drept.

Siguranta publica =sentimentul de liniste si incredere pe care il confera serviciul politienesc pentru
aplicarea masurilor de mentinere o ordinii si linistii publice, a gradului de siguranta al persoanelor,
colectivitatilor si bunurilor, precum si pentru realizarea parteneriatului societate civila — politie, in
soopul solutionarii problemelor comunitatii, al apararii drepturilor, libertatilor si intereselor legale ale
cetatenilor.

Invitarea persoanelor = masurd polifieneasch cu caracter preventiv prin care se solicitd persoanelor, a
ciror prezenill la sediul polifiei este necesard pentru indeplinirea atribufillor de serviciu ale
polifistului, la o anumith datd i orll,

3.2 Abrevieri

DPL = Directia Politia Locala

PR = primar

FMN = coordonator al unei structuri organizatorice din cadrul Directiei Politia Locala
POL = politist local

PDS = persoana desemnata de o FMN

4. REFERINTE NORMATIVE

4. 1. Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitifilor publice care modifica Ordinul SGG nr, 200/12.04.201 6.

- Legea nr. 155/2010 politiei locale, cu toate modificarile ulterioare specifice

- OUG nr.97/2005 privind evidenia, domiciliul, resedinin si actele de identitate ale cetajenilor romini,
cu toate modificarile ullerioare specifice

- HG nr. 1375/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a O.U.G 97/2005 privind

evidenta persoanelor

- Dispozifia L.G.P.R nr. 643/2005 privind manualul de bune practici de interventie pentru polifistul de
ordine public

- Regulamentul European nr. 679/27.04.2016, privind protectia datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor dale

Codul: PO INP_DPL_Edijia:] Revizia:0 Nrex: Pag: 3/5

Ll 1- Prolect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrathv 2014-2020
¢ Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCAIGS



ok

@ PCCA -

operafionald
INVITAREA PERSOANE] LA SEDIUL POLITIE] LOCALE
EFECTUATA DE CATRE POLITISTUL LOCAL

- Legea nr.61/1991 actualizata 2016, pentru sanctionarea faptelor de incalcare a unor norme de
convietuire sociala, a ordinii si linistii publice, cu toate modificarile ulterioare specifice

4.2. Standarde
SR EN IS0 9001: 20135. Sisteme de management al calititii, Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5. 1. Situatii in care o persoana poate fi invitata la sediul politiei locale

5.1.1, O persoana poate fi invitata la sediul politiel locale in urmatoarele cazuri:

a. peniru lmurirea unor cauze de competenia Polijiei Locale, altele decfit cele penale;
b. pentru luarea unor mésuri determinate de incilcarea dispozitiilor legale;

¢. pentru incdlearea unor norme de conviejuire sociald;

d. daca existd indicii temeinice ¢i o persoana se pregiteste s comith fapte antisociale;
¢. in cazul persoanei predispuse la comiterea unor fapte ilicite

f. pentru minorii depistafi sau predispusi a comite fapte antisociale (in acest caz pot fi invitagi la
sediul polifiei si piringii sau tutorii acestora).

5.2, Reguli de baza

5.2.1. Invitarea la sediul polifiei locale a cetijenilor striiini aflaji pe teritoriul Roméniei este efectuata
in aceleasi condifii ca i pentru cetijenii roméni, dar numai ¢u aprobarea DDPL.
5.2.2. In cazul in care cetdjeanul nu cuncaste limba roménd, Politia Locala asigura in mod obligatoriu
un translator.
5.2.3. Invitarea unei persoane la sediul polifiei locale este efectuatdi numai prin adresi scrisf, textul
invitajiei fiind redactat de PDS, avizat de FMN si aprobat de DDPL.
5.2.4. Acest document conjine urmatoarele informatii:
a. scopul si motivul invitafiei,
b, ora gi locul unde urmenzi 3 se prezinte respectiva persoand,
¢. ce acte/documente trebuie si aiba asupra sa respectiva persoand la momentul prezentiirii sale la
sediul politiei locale.
5.2.5. Politistul local aduce la cunogtingd persoanei in cauzil ci neprezentarea la sediul Polifiei Locale
constituie contraventie si se sanctioneazil in conformitate cu prevederile legislatiei specifice in
vigoare,
5.2.6. In ziuva §i la ora comunicatd in invitatie, polifistul local:
- are in vedere ca persoana invitatl si fie primitd
- nu igi planifici alte activitgi.
5.2.7. Politistul local are responsabilitatea de a manifesta atengie, solicitudine i injelegere gl de
timpul $i problemele persoanei invitate.
5.2.8. La cercren persoanei in cauzdi, polifistul local confirmd in scris atit prezentarea clit 5i timpul
petrecut la sediul politiei locale, document pe care il prezinta apoi sefului ierarhic direct
6. RESPONSABILITATI
6. 1. Responsabilitatife politistilor care asigura invitarea persoanelor la sediul politiei locale
6.1.1. Isi insusesc si respectd cerinfele legislative privitoare la modul in care se efectueaza invitarea
persounelor la sediul politiei locale.
6.1.2. Asigura informarea in seris a persoanclor direct vizate privitoare la prezentarea lor la sediul
politiel locale
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6.1.3. Asigura suportul specific de primire a persoanelor care au fost invitate la sediul politiei locale.

6.1.4. Asigura confirmarea in scris privitoare la prezentarea la sediul politiei locale a persoanei care a

fost invitata.
6.2, Responsabilitatile FMN

6.2.1. Asigurd instruirea polifistilor desemnafi cu responsabilitatea de a efectua invitarea persoanclor

la sediul politiei locale.

6.2.2. Inifinzd intalniri periodice cu acesti polifisti pentru a analiza problemele apdrute in cazul
invitarii persoanelor la sediul politiei locale precum si reactiile de raspuns ale acelor persoane la

primirea acestor invitari.
6.2.4. Atunci ciind este necesar, dispune masuri corective specifice de implementat.

7. INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT

B i Arhivare informajie documentnid
Nr. dmmll_‘:.|::: de mieniinuid in arkiva operationali
ert, [t . Cireald de I ... ...
Denumire Cod y Loe Duratd | Resp.
I Imvitntle de - PO | Un exemplar Arhlva LEFL & FMN
prezeniare [n POL—+FMN—DDPL~+POL—persosna
sediul poliiel direci vizaia
locabe - Uim exermplar
POL==FRN
8. ANEXE:
Model Invitatie de prezentare la sediul politiei locale
Consultant SMC:-Goro
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Procedura operationali
CONDUCEREA PERSOANE] LA SEDIUL POLITIEI LOCALE
EFECTUATA DE CATRE POLITISTUL LOCAL

1. BOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenteaza regulile de baza privitoare la modul in care politistul local efectuenza
conducerea unei persoane la sediul Politiei Locale.

1.2, Procedura estc aplicabila personalului din cadrul DPL direct implicat in actiunile care necesitn
conducerea unei persoanc la sediul Politicl Locale.

2. 8COopP
2.1. Procedura are ca scop stabilirea unor reguli unitare si explicite privitoare la modul in care trebuie
efectuata conducerea unei persoane la sediul Politiei Locale,

1, DEFINITIL ABREVIERI

3.1 Definigii

Ordine publica = starea de legalitate, de echilibru si de pace, corespunzatoare unui nivel acceptabil
de respectare a normelor legale si de comportament civie, care permite exercitarea drepturilor si
libertatilor constitutionale, precum si functionarea structurilor specifice statulu de drept.

Siguranta publica =sentimentul de liniste si incredere pe care il confera serviciul politienesc pentru
aplicarea masurilor de mentinere o ordinii si linistii publice, a gradului de siguranta al persoanclor,
colectivitatilor si bunurilor, precum si pentru realizarea parteneriatului societate civila — politie, in
scopul solutionarii problemelor comunitatii, al apararii drepturilor, libertatilor si intereselor legale ale
cetatenilor,

Conducerea persoanelor la sediul polifiel = masurl polifiencascd aviind caracter coercitiv, ce consti
in insofirea acestora de la locul interceptiirii pind la sediul polifiei, in vederea lufirii masurilor legale,

3.2 Abrevieri

DPL. = Directia Politia Locala

PR = primar

FMN = coordonator al unei structuri organizatorice din cadrul Directiei Politia Locala
POL = politist local

PDS = persoana desemnata de o FMN

4. REFERINTE NORMATIVE

d.1. Referinte legislative

- Ordinul 8GG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
enlitijilor publice,care modifica Ordinul SGG nr, 200/12.04.2016.

- Legea nr. 155/2010 politiei locale, cu toate modificarile ulterioare specifice

- OUIG nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinfa i actele de identitate ale cetajenilor romini,
cu toate modificarile ulterioare specifice

- Dispozifin LG.P.R nr. 643/2005 privind manualul de bune practici de interventie pentru polifistul de
ordine publici

- Regulamentul European nr. 679/27.04.2016, privind protectia datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date

- Legea nr61/1991 actualizata 2016, pentru sanctionarea faptelor de incalcare a unor norme de
convietuire sociala, a ordinii si linistii publice, cu toate modificarile ulterioare specifice

4.2, Standarde
SR EN 1S0O 9001: 2015, Sisteme de management al calititii. Cerinte
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Procedura opernijional
CONDUCEREA PERSOANEI LA SEDIUL POLITIE!I LOCALE
EFECTUATA DE CATRE POLITISTUL LOCAL

5. DESCRIEREA PROCEDURII

3.1 Situatii in care o persoana poate fi condusa la sedinl Politiei Locale

5.1.1. Polifistul local are dreptul de a conduce o persoand la sediul Polifiei Locale in vederea ludrii
misurilor legale, urmétoarele categorii de persoane:

a. care, prin acfiunile lor pericliteazsi viaja persoanelor, ordinea publich sau alte valori sociale;

b, care sunt suspecte de siiviirgirea unor fapte ilegale;

c. care sunt date in urmdrire;

d. cele a ciror identitate nu a putut fi stabilitd in conditiile legii.

5.2, Reguli de baza

5.2.1. In cazul nerespectiirii de clitre persoana/persoanele direct vizate a dispozitiilor date de polifistul
local, acesta este indreptifit s foloseasch forja impotriva persoanelor care s¢ opun misurii,

5.2.2. Verificarea situafiei acestor calegorii de persoane i luarea misurilor legale, dupd caz, este
realizatd in maxim 24 de ore.

5.2.3. In situatia conducerii la sediul Politici in scopul identificirii unei persoane suspecte sau pe cele
care tulburd ordinea publicd san pericliteazd viata persoanelor, polifistul va intoemi un proces —
verbal in care va consemna cele constatate.

5.24. In functie de imprejurdri, condijii §i dotare, conducerea persoanelor la sediul polifici este
efectuath pe jos sau cu mijloace de transport auto,

5.3. Reguli tactice de conducere pe jos a unei persoane

5.3.1. Conducerea pe jos a unei persoane la sediul politiei locale este executatdl ciind distanta pind la

sediul politiel este mici.

5.3.2. La conducerea pe jos a unei persoane la sediul polifiei polifistul local respectd urmatoarele
reguli tactice:

a. persoana care urmeazd 54 fie condusi la sediul polifiei este legitimata si identificata, cu exceptia
situatiei in care cel in cauza refuza sa se legitimeze cu actul de identitnte sau sa dea relatii privind
identitatea sa;

b. innintea inceperii deplasfirii spre sediul polifiei, politistul local efectueazi in mod obligatorin
controlul corporal al persoanei care urmeazd a i condusd si, dupd caz, controlul bagajelor;

¢, politistul local atrage atenjia respectivei persoanc asupra modului de comportare a acesteia pe
timpul deplasfirii, punindu-i-se in vedere ci, in cazul unei atitudini recalcitrante, scesta va face uz de
lorts;

d. in cazul in care conducerea la sediul politici este efectunta de doi politisti, acestia incadreaza
persoana condusa, pentru a putea preveni un eventual atac sau fuga acesteia;

e, in cazul in care polijistul actioneaza singur, acesta solicita sprijinul cetatenilor si-i pune in tema cu
ceea ce au de facut. In caz ci acest luery nu este posibil, polifistul local actioneaza singur, cu maxi-
mum de prudentd, deplasindu-se pujin in spatele persoanei, stanga sau dreapta (in raport si de exis-
tenta, pe traseu, 8 unor obstacole naturale), putind tine chiar persoana de maneci hainei sau de cures;
. in cazul in care urmeazd a i conduse la sediul politiei mai multe persoane, acestea sunt grupate in
raport de numarul, inaftimea si gradul lor de periculozitate, interzicandu-li-se acestora si vorbeascd
intre cle pe timpul deplasarii;

g. persoana condusd la sediul politiel este supravegheatd permanent si cu maximd atentie, atit pe
timpul deplasarii, cit si pe timpul opririlor, pentru a observa atitudinea si comportamentul scesteia;
sunt supravegheate si imprejurimile, chiar daca totul pare normal,
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Procedura operafionali
CONDUCEREA PERSOANED LA SEDIUL POLITIED LOCALE
EFECTUATA DE CATRE POLITISTUL LOCAL

h. in cazul in care echipajul de polifisti este dotat cu un ciine de serviciu, acesta merge intotdeauna
cu conductorul sau, in urma persoanei conduse;

i. pe timpul conducerii unei persoanc la sediul polifiei sunt evitate locurile intunecoase, aglomerate,
cu vegetatie inalta sau cele unde persoana este cunoscuta;

j- pe toata durata deplasirii este obligatorie respectarea regulilor de circulatie pentru pietoni,
deplasarea ficindu-se pe trotuare pe parten exterioard a acestora sau pe partea stingd a drumurilor
fiirl trotuare,

5.4. Reguli ractice de conducere cu un mifloc auto a unei persoane
54.1. Conducerea la sediul politiei utilizindu-se un mijloc de transport este utilizat in toate situatiile
in care:
- distanta pénd la sediul politiei este mare,
- in cazul in care urmeaza a fi conduse mai multe persoane la sediul polifiel sau aceste persoane sunt
agresive, periculoase.
5.4.2. Pentru conducerea persoanclor la sediul polifiei sunt utilizate mijloace de transport ale palitiei
dar pot fi utilizate si mijloace de transport ale unor persoane fizice/fjuridice, dacd acestea acceptl
aceasta solicitare venitd din partea poliistilor locali solicitanti (de reguli, autovehicule care circuld in
direciia in care se afla sediul politiei).
5.4.3. Nu este permisd conduceren la sediul politiel & persoanelor direct vizate cu:
- mijloace de transport in comun;
- biciclete,
- moloscutere sau motociclete,
= biirei,
- vehicul care este proprictatea respectivel persoane.
54.4. La conducerea unei persoane la sediul poliiei utilizfindu-se un mijloc de transport sunt
respectate urmitoarele reguli tactice:
a. persoana care urmeazd si fie condusd la sediul politici este legitimatd § identificatd de ciitre
politistul local, eu excepfia situatici in care cel in cauza refuzd s se legitimeze cu actul de identitate
sau si dea relagii privind identitatea sa;
b. inaintea inceperii deplasdrii spre sediul polijiei polifistul local are obligatia de a efectua controlul
persoanei in cawzs si, dupd caz, controlul bagajelor acesteia;
c. inainte de imbarcarea in vehicul a acelei persoane polijistul local are obligajia de a verifica
interiorul respetivului autovehiculul, pentru o nu existn bunuri, obiecte sau substanje ce ar putea fi
folosite de ciitre persoanele conduse pentru atac sau pentru sinucidere;
d. polijistul local are obligajin de a atrage atenfia persoanei in cauza asupra modului de comportare a
acesteia pe timpul deplasfrii pind la sediul politiel, punfndu-i in vedere ca, in cazul unei atitudini
recalcitrante din partea acesteia, politistul local va face uz de foria;
e. In introducerea in vehicul a persoanei respective, polifistul local are obligatia de a lua misurile
specifice de protejare a acesteia pentru a nu se lovi in mod intentionat de portierdl sau de alte pini
metalice;
f. pe timpul deplasirii spre sediul politiei, politistul local are obligatia de a mentine legatura radio cu
sediul politiei;
g. in cazul conducerii persoanelor cu un alt autovehicul decdt cel din dotarea polifiei locale, polifistul
local are obligatia de a preciza conducatorului auto;

- itinerarul pe care trebuie si se deplascze,

- viteza de deplasare;
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- dupd caz, alte reguli specifice de respectat;
h. in cazul conducerii mai multor persoane la sediul politiei sunt utilizate numai autovehicule din
dotarea politiei locale;
i. cu autovehiculul tip autoturism sunt conduse ¢el mult doua persoane, caz in care acestea sunt
imbarcate numat pe bancheta din spate, dar niciuna din persoanele conduse nu este asezatd in spoatele
conducitorulul auto; persoanele asezate pe bancheta din spate sunt supravegheate permanent de un
alt politist local agezat in spatele polifistului conducitor auto; dach este posibil, portierele din spate
trebuie blocate;
5.4.5. La sediul polifiei, dupd debarcarea din vehicul a persoanei/persoanclor respective, unul din
polifisti verifici interiorul vehicolului, pentru a nu rimfne lucruri abandonate de respectiva /
respectivele persoane gi care pot constitui mijloace de probi.
5.4.6. Este indicatd evitarea utilizirii mijloacelor de transport in comun ori a celor in care se plisesc
bunuri materiale ce pot fi folosite pentru :

- atnc asupra polifistului local,
- fugn sau sinucidere,

cu exceptia situatiel in care fapta a fost sdvirgitd in mijlocul de transport in comun, iar politistul local,
cu permisiunea calatorilor, abate autovehiculul respectiv de la traseul sau specific de mers.
54.7. Conducerea forjatd la sediul polijiei a persoanclor violente este efectuatdi numai dupd
incAliusarea acestora.
5.4.8. Persoanele care au fost conduse la sediul politiel sunt inregistrate de PDS in Registrul de
evidenta a persoanelor conduse la sediul politie,
5.4.9, Datele inregistrate vizeazd urmaloarele:
- data conducerii la sediul polifiei;
- gradul, numele si prenumele polijistului local;
- datele de identificare ale persoanei conduse (nume, prenume, virsti);
- fapta comish de respectiva persoand;
- masura luatil privitoare |a respectiva persoand;
- numiirul de inregistrare $i locul (structura organizatoricd din cadrul DPL) i persoana la care se afld
materialul specific intoemit cu aceastd ocazie.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitatile politistilor care asigura conducerea persoanclor la sedinl politiei locale
6.1.1.151 insugesc i respectdl cerinjele legislative privitoare la modul in care se efectueaza conduceres
persoanelor la sediul polifiei locale.

6.1.2. Respectd regulile de aducere a persoanclor la sediul politiei in conditii de sigurani.

6.1.3. Asigurll inregistrarea persoanclor la sediul polifiei, corectd §i completd a tuturor datelor

specifice. "
6.1.4, Furnizeazll sefului ierarhic direct si oriciirei alte FMN solicitante din eadrul DPL orice alte date

si informaiii care-i sunt solicitate.

2. Responsabilitatile FMN .
6.2.1. Asigurit instruirea polifistilor desemnali cu responsabilitatea de a efectua conducerca la sediul
polifiei a persoanelor direct vieate.
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EFECTUATA DE CATRE POLITISTUL LOCAL

6.2.2. Inifiaz intalniri periodice cu acesti polifisti pentru a analiza problemele apirute in cazul
conducerii la sediul polifiei persoanelor in cauzd precum disculii specifice privitoare la
comportamentul acestora pe timpul deplasirii lor pind la sediul poliiei.

6.2.4. Atunci cind este necesar, dispune milsuri corective specifice de implementat.

7. INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT
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Procedurn operajionall
SOMAREA PERSOANELOR DE CATRE POLITISTUL LOCAL

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenteaza regulile de baza privitoare la modul in care politistul local efectucaza
SOMArea unei persoane,

1.2. Procedura este aplicabila personalului din cadrul DPL direct implicat in actiunile care necesila
sOmarea unei persoanc.

2. 8COP
2.1. Procedura are ca scop stabilirea unor reguli unitare si explicite privitoare la modul in care trebuie
efectuata somarea unei persoane.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definifii

Ordine publica = starea de legalitate, de echilibru si de pace, corespunzatoare unui nivel acceptabil
de respectare a normelor legale si de comportament civic, care permite exercitarca drepturilor si
libertatilor constitutionale, precum si functionarea structurilor specifice statului de drept.

Siguranta publica =sentimeniul de liniste si incredere pe care il confera serviciul politienese pentru
aplicarea masurilor de mentinere a ordinii si linistii publice, a gradului de siguranta al persoanelor,
colectivitatilor si bunurilor, precum si pentru realizarea parteneriatului socictate civila — politie, in
scopul solutionarii problemelor comunitatii, al apararii drepturilor, libertatilor si intereselor legale ale
cetatenilor,

Somatia = masura politieneasca ce precede interventia imediata a politistului, efectuata in scopul:

- zadamicini inceperii comiterii unei fapte ilicite;

- intreruperii unor fapte antisociale in curs de desfasurare;

- intreruperii unor acte de tulburare a ordinii publice;

- opririi sau retinerii unor persoanc suspecte;

- eliminarii manifestarilor de rezistenta ale unor indivizi in executarea activitatilor legale ale fortelor
de ordine, precum si dezarmarii unor elemente agresive si turbulente;

- scoaterii unor persoane dintr-un loc ascuns;

- impiedicarii evadarii, a patrunderii sau a iesirii fara drept a unor persoane, in sau din anumite obiec-
tive, perimetre delimitate vizibil,

3.2, Abrevieri

DPL = Directia Politia Locala

PR = primar

FMN = epordonator al unei structuri organizatorice din cadrul Directiei Politia Locala
POL = palitist local

PDS = persoana desemnata de o FMN

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitifilor publice,care modifica Ordinul SGG nr, 200/12.04.2016.

- Legea nr. 155/2010 politiei locale, cu toate modificarile ulterioare specifice

- OUG nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetaenilor romini,
cu toate modificarile ulterioare specifice
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- Dispozijia L.G.P.R nr. 64372005 privind manualul de bune practici de interventie pentru polifistul de
ordine publicd

- Regulamentul European nr. 679/27.04.2016, privind protectia datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date

- Legea nr.61/1991 actualizata 2016, pentru sanctionarea faptelor de incalcare a unor norme de
convietuire sociala, a ordindi si linistii publice, cu toate modificarile ulterioare specifice

4.2, Standarde

SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calititii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Generalitifi somagii

5.1.1, Numarul somatiilor si continutul acestora este determinat de:
- prevederile legale,
- numarul i comportarca persoanelor,
- fapta comisa,
- faza de executare,
- timpul avut la dispozitic de catre politist,
- masura care urmeaza a fi luata dupa somatie.
5.1.2. Tipuri de somatii, in functie de folosirea diferitelor mijloace din dotare:
a. La folosirea bastonului de cauciue sau a tomfei:
LANCETATI, VOM (VOI) FOLOSI FORTAL™ .

b. La folosirea pulverizatorului (spray-ului) cu substante iritant-lacrimogene, a grenadelor ori a
cartuselor lacrimogene si a grenadelor cu efect acustic sau luminos:

SANCETATI! VOM(VOI) FOLOSI GAZE LACRIMOGENE!",
¢. La folosirea cainilor de serviciu:

JNCETATI, DISPERSATI-VA, VOM FOLOSI CAINII DE SERVICIUT™,
d. La folosirea altor mijloace din dotare: (scuturi de protectie, casti cu vizor, bastoane cu encrgic
clectrostatica, dispozitive cu substante iritant-lacrimogene, jeturi de apa, arme cu glont de cauciue,

arme albe si alte mijloace de imobilizare care nu pun in pericol viata si nu produc o vatamare
corporala grav, aflate in dotarea politistilor sau altor forte de ordine):

ANCETATI! VOM (VOI) FOLOSI .......o0veeed™s
d. La folosirea munitiei cu glont din cauciuc:
+S TAIL", STAI CA TRAG!™

5.1.3, Aceste mijloace pot fi folosite si fara somatie, in situatia in care lipseste timpul necesar.

5.1.4. Actiunile pentru restabilirea ordinii publice se fac dupa atentionarea prealabila, prin ﬂ!ijlﬂuﬂﬂ‘ _
tehnice de amplificare a vocii si lasarea timpului necesar pentru incetarea actiunilor si parasirea zonei
(in baza deciziei prefectului sau primarului localitatii, la solicitarea comandantului politiei locale).

5.1.5. Daca dupa avertizare se continua activitatile de tulburare a ordinii publice, politistul local care
conduce actiunen, asigura efectuarea somatiei utilizand formula de adresare:

JATENTIUNE, VA RUGAM SA PARASITL..........., VOM FOLOSI FORTAL™,
urmata de semnale sonore si luminoase.
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5.1.6. In situatia in care, dupn scurgerea timpului acordat pentru dispersare, cei somati nu se supun,
s¢ foloseste o ultima somatie, astfel:

~FARASITL..........c0c . SE VA FOLOSI FORTAI".

5.1.7. Daca nici aceasta somatie nu produce efectul scontat, dupa timpul acordat se intervine cu
mijloacele din dotare pentru restabilirea ordinii.

5.1.8. Daca in astfel de situatii dar si in cele prevazute de legea privind regimul armelor de foc si al
munitiilor se impune uzul de arma, in prealabil se foloseste o ultima somatie, astfel:

+PARASITL..........SE VOR FOLOSI ARMELE DE FOC!™

5.1.9. Se poate face uz de arma si fara somatie, in cazurile de legitima aparare sau stare de necesitate
(atac prin surprindere exercitat asupra politistului sau asupra altei persoane, precum si pentry
retinerea infractorilor care riposteaza cu obiecte contondente, tnictoare-intepatoare sau arme de foc),
daca lipseste timpul material necesar pentru somatie

5,1.10. La folosirea armelor de foc se utilizeaza somatia:
POLITIA, STAIT

5.1.11. In caz de nesupunere politistul local someaza din nou, folosind cuviniele
w3 TAl CA TRAG!™,

5.1.12. Daca cei direct vizati nu se supun nici la aceasta somatie, politistul local poate face uz de
arma in directia acestora, tragand, pe cat posibil, la picioare, astfel incat sa se realizeze imobilizarea
sl sa se evite uciderea persoanei.

5.1.13. Daca persoana somatn se supune la prima somatie, nu se mai face uz de arma.

5.2, Reguli tactice de baza pentru somarea persoanelor

5.2.1. Somatia este executata de politistul local:

- cu voce tare,

- prin cuvinte scurte, pronuntate energic, pe un (on autoritar,

- de la o distanta corespunzatoare fita de cel somat, care sa garanteze Securitatea politistului;
5.2.2. Politistul local are obligatia de a respecta regulile celor doua faze ale somatiei,

a. Prima faza a somatiei are caracter preventiv, prin care se solicita persoanei sa execute o anumita
gctiune, prezentandu-se si autoritatea in numele careia se face somatia , STAL POLITIAI™“
INCETATI, POLITIAL *.

b, A doua faza va repetn solicitarea fata de persoana somata de a executa o anumita actiune,
prezentand si actiunea politistului in cazul nesupunerii acesteia ("STAT CA TRAG!"™ sau
LAMPRASTIATI-VA! VOM FOLOSI BASTONUL DE CAUCIUC!T™).

5.2.3, Politistul local lasa un scurt interval de timp intre fazele somatiei, pentru a se putea observa
reactia celui somat si pentru a i se lasa timpul necesar sa execute indicatiile politistului local.
5.2.4, Trecerea la faza urmatoare si interventia propriu-zisa este realizata numai in caz de

nesupunere.

5.2.5. Persoana somata este supravegheata si observata permanent, pentru ¢a politistul local sa poata

anticipa miscarile acesteia si sa poata interveni in caz de nevoie.

5.2.6. In situatia in care se presupunc ci PErsOANA SOMALN are ASUPL &4 arme, somatia este executata

de politistul local dintr-un loc care sa-i asigure protectia. ‘

5.2.7. In cazul in care se actioneaza pe timp de noapte si este necesara iluminarea persoanei suspecte
Hh Codul: PDEGFJJFL Edigin:1 Revizias0 Nr.ex. L;i: 58
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sau a imprejurimilor, in scopul asigurarii securitatii, sursa de lumina este tinuta departata de corp,
astfel incat aceasta sa nu constituie un indiciu al pozitiei politistului.

5.2.8. In cazul in care persoana somata a incetat actiunea, politistul loal se apropie cu precautie de
aceasta si trece, dupa caz, la imobilizarea acelei persoane sau la executarea altor masuri politienesti.
5.2.9. In cazul in care la actiune participa doi sau mai multi politisti, acestia actioneaza in directii
diferite:

- cel insarcinat cu protectia va asigurs iluminarea dintr-un loc acoperit, care sa-i asigure protectia;

- celalalt intervine in vederea somarii si a imobilizarii suspectulus;

5.2.10. In niciun caz nu este permis ca politistii locali sa actioneze in directii opuse.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitatile politistilor care asigura somarea persoanelor

6.1.1.15i insusesc §i respectd cerinjele legislative privitoare la modul in care se efectueaza somarea
unel persoane,

6.1.2. Efectucaza somarea persoanglor direct vizate utilizand una din metodele de adresare
mentionate in paragrafele 5.1.2; 5.1.5 -—-5.1.12 ale prezentei proceduri.

6.2, Responsabilitatile FMN

6.2.1. Asigurd instruirea polijistilor desemnafi cu responsabilitatea de a efectua somarea persoanelor.
6.2.2. Inifiazd intalniri periodice cu acegti polifisti pentru a analiza problemele aplrute in efectuarii
somarii persoanelor precum discutii si analize specifice.

6.2.4. Atunci cAnd este necesar, dispune miisuri corective specifice de implementat.

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT
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Procedura opernjionalli
CONTROLUL PERSOANELOR DE CATRE POLITISTUL LOCAL

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1, Procedura documenteaza regulile de bazi privitoare la modul in care polifistul local efectueazd
controlul unei persoane.

| 2. Procedura este aplicabild personalului din cadrul DPL direct implicat in actiunile care necesitd
controlul unei persoane.

1. SCOP
2.1, Procedura are ca scop stabilirea unor reguli unitare §i explicite privitoare la modul in care trebuie
efectuat controlul unei persoane.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1. Definifii

Ordine publicd = starea de legalitate, de echilibru i de pace, corespunzitoare unui nivel acceptabil
de respectare a normelor legale §i de comportament civie, care permite exercitarea drepturilor si
libertatilor constitutionale, precum si functionares structurilor specifice satului de drept.
Siguranta publicd = sentimentul de linigte si incredere pe care il confera serviciul politienese pentru
aplicarca masurilor de mentinere & ordinii gi linigtii publice, a gradului de siguran{dl al persoanelor,
colectivitifilor si bunurilor, precum si pentru realizarea parteneristului societate civila — politie, in
scopul solutiondirii problemelor comunitiii, al aparirii drepturilor, libertifilor g intereselor legale ale
cetijenilor.

Controlul persoanelor = masurd politieneascd cu caracter preventiv ce consta in verificarca prin
pipliire §i observare a corpului, a imbricimintei §i a inciljimintel unei persoane, fird a scipa din
vedere controlul oricirui alt articol de imbriciminte sau accesoriu ce apartine persoanei in cauzil.

3.2, Abrevieri

DPL = Directia Politia Locala

PR = primar

FMMN = coordonator al unei strueturi orgunizatarice din cadrul Directiei Politia Locala
POL = politist local

PDS = persoana desemnata de o FMN

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinte legislative

. Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobares Codului controlului intern/managerial al
entitifilor publice,care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.2016,

- Legea nr. 155/2010 politiei locale, cu toate modificarile ulterioare specifice

- OUG nr,97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinga gi actele de identitate ale cetatenilor romdni,
cu toate modificarile ulterioare specifice

- Dispozifia 1.G.P.R nr. 643/2005 privind manualul de bune practici de intervenjie pentru polijistul de
ordine publici

- Regulamentul European nr, 679/27.04.2016, privind protectia datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date
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- Legea nr.61/1991 actualizata 2016, pentru sanctionarea faptelor de incalcare a unor norme de
convietuire sociala, a ordinii si linistii publice, eu toate modificarile ulterioare specifice

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calititii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1, Generalitdfi

5.1.1. Controlul persoanclor are ca scop:

a. descoperirea de obiecte si materiale care ar putea fi folosite la comiterea infractiunilor sau a
contraventiilor ori care provin din sfiviirgirea unor astfel de fapte;

b. ghsirea de arme §i alte obiecte sau substanie care sunt dejinute ilegal §i sunt supuse confisclrii;
¢. descoperirea de obiecte cu ajutorul carora ar putea fi atacat politistul sau alte persoane (cutit,
pumnal, box sau alte obiecte confectionate special pentru tiiere, impungere sau lovire),

d. gasirea actelor de identitate sau a altor documente pe care persoanele refuza sa le prezinte la
cercreq indreptatita a politistului local.

5.1.2. Categorii de persoane impotriva cirora se ia acensti misurd:

a. persoanele cu privire la care exista indicii temeinice ca au savarsit infractiuni sau ca ar pregati
posibile actiuni teroriste;

b, persoanele care au incalcat dispozijiile legale, se manifesth agresiv §i urmeazd sa fie conduse la
sediul politiei;

¢, persoanele care incalcd ordinea public §i sunt cunoscute cu antecedente penale pentru fapte grave
{omaor, tilhdrie, viol, ete.);

d. persoanele care au sévirsit contraventil, atunci clnd, potrivit legii, se impune ridicarea bunurilor
supuse confischrii,

e. persoanele care refuzd si prezinte pentru control actele de identitate, in vederea identificirii lor;
f. persoancle care sunt suspecte.

5.2 Reguli tactice de efectuare a controlului unei persoane

5.2.1. La efectuarea controlului, polifistul local are obligatia de a respecta urméatoarele reguli tactice:
a. persoana/persoancle se intercepteazh §i se legitimeaz cu respectarea regulilor specifice acestor
misuri polifienesti;

b, controlul se executd de ciitre persoane de acelasi sex cu persoana controlata;

¢. persoanele de sex feminin pot fi controlate si de catre polifisti-birbati, cerfindu-li-le si:

- prezinte conlinutul posetei (gentii);

- s descheie la sacou, pardesiu, palton etc.,

_ scoatd din buzunare obiectele pe care le defin asupra lor, fird insh ca politistul s3 punil mina pe
persoana in cauzi; dach este necesarfl palparea imbriicimintei si a corpului persoanei, se apeleazi la
sprijinul unei femei instruith in prealabil iar polifistul birbat rimane in apropicre, pentru a observa
modul in care se face verificarea &i pentru a putea interveni ln nevoie;

d. controlul este executat, de reguld, in locul in care persoana a fost depistati;

e. daca este necesar, persoana poate fi condusa fntr-un loc ferit de accesul publicului (intr-un spatiu
inchis - ziua sau intr-un loc bine iluminat - noaptea); in cazul in care controlul nu este efectuat la
locul depistirii persoanei, pe timpul conducerii la locul efectuarii activitatii, persoana controlata este
supravegheats cu multd atentie, pentru a nu avea posibilitatea si atace, 83 fugll san si abandonese
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diferite obiecte;

f. se evitd, pe ciit posibil, efectuarea controlului in:

- locuri publice, aglomerate;

- mijloace de transport in comun;

- incliperi in care are acces publicul, unde atitudinea cetiifenilor fafh de misura luatl;

- spatii unde controlul nu este favorabil gi poate fi chiar ostil;

g. cu ocazia controlului, polifistul este obligat s8-1 comunice persoanei respective motivul lulirii
acestei misuri, atenjionand-o asupra obligatiei de a se supune;

h. persoana controlatd este supravegheatd in permanentd, chiar daci in aparenili este calm 81 supus;
i. in cazul in care controlul este executat de doi politigti, seful echipei efectuenzd controlul propriu-
zis, iar partenerul siu asigurll protectia primului, prin supravegherea persoanei §i a imprejurimilor;
j. polifistul care executd supravegherea persoanei 5i a imprejurimilor nu se interpune intre persoana
controlata si polifistul care ia respectiva masura;

k. persoanei controlate | se solicit si se ageze intr-o pozifie cit mai incomoda (in pozitia inclinat-
sprijinit, rezemat cu milinile de un perete, pom, stilp, gard ori autovehicul si cu picioarele cat mai
departate), pentru a nu i s¢ da posibilitatea sa atace sau 3 fugh §i si poatd fi usor dezechilibrata si
imobilizat;

. in functie de conditiile concrete existente la locul unde se efectueaza controlul persoanclor, acesta
se poate face si din pozitia in genunchi, cu mainile in sus, pe cap sau la ceafa, din pozitia culeat la
sol, cu fata in jos si cu mainile la ceafa sau la spate;

m. politistul care executa controlul trebuie sa-si aleagn o pozitie care sa-i permita 0 cat mai buna
observare, stabilitate si mobilitate in folosirea mijloacelor din dotare, daca este cazul;

n. controlul persoanelor este efectuat din spatele persoanei, cu mana corespondenta partii controlate,
iar cu cenlalts mana persoana va fi tinuta din spate, de gulerul camasii sau de cureaua de la pantaloni;
0. in situatia executarii unor masuri de ordine, in cazul unor adunari publice sau manifestatii sportive,
controlul este efectuat prin vizualizare si eventual palpare si din fata persoancirespective;

p. controlul persoanelor se exccutii metodic, fiind necesari respectarea unei anumite ordini.

Se controleim, pe rand:

- capul (se scoate palaria, caciula, sapea ete.), se cautd in par (daca este cazul);

- bratul drept, de la umar la incheletura mainii;

- partea de la git pind la mijloc (fata si spate);

- partea dreaptd a corpului de la subjioard in jos;

- zona bazinului (fafd, spate):

- piciorul drept, de la gold la cilcai;

- mangeta si inciliimintea (daca este caeul),

dupd care se palpeazd, in aceeasi ordine, partea stingl a corpului i a imbriicimintei;

q. dacii este cazul, pentru a se usura activitatea de control, se cere persoanei si dezbrace paltonul,
haina sau sa se descalte;

r. in cazul in care se coniroleazh parten inferioardi a corpului persoanei, polifistul local are grija =& nu
se aplece mult in fufd, pentru a nu fi lovit cu genunchiul de cel controlat;

5. obicctele gasite asupra persoanei sunt aratate partenerului, martorilor gi altor persoane interesate
{persoanei viitimate);

s. in cazul descoperirii unor arme definute ilegal, persoana este imediat inciitugatd §i se continud
controlul, in scopul descoperirii altor eventuale obiecte confecjionate pentru lovire, thiere sau

impungere;
t. polifistul local verifich dacl arma descoperitd are munitie n incarcator, este incarcatd sau este
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armatd, o asigurd i o preda partenerului, pentru a fi pastratd in conditii de siguranta deplina; toate
aceste activitiii se desfligoard in prezenia persoanei la care a fost gisith §i a martorilor, cind este
cazul,

5.2.2. In cazul controlului unui grup de persoane de citre doi politisti:

- ncestea sunt asezate in linie, intr-o pozijie cit mai incomodi, cu distanta de aprox. 2-3 pagi unele
faji de celelalie;

- partenerul supravegheaz una dintre extremitifile grupului, iar yeful echipei incepe controlul din
cealalta parte;

- pe miisuri ce este controlati o persoanil din grup, aceasta este trimisi in cealalta extremitate, astfel
procedindu-se pini la terminarea operajiunii,

5.2.3. Obieciele descoperite asupra persoanei controlate, care ar putea fi folosite pentru atac
impotriva polifistului, sunt rejinute, iar posesorul este chestionat asupra lor.

5.2.4. Dupd gsirea unor asemenea obiecte polifistul local incheie un Proces-verbal, in prezenta i
martor asistent, daca exista, iar in caz contrar se motiveazd absen{a acestuia.

5.2.5. Controlul persoanelor, ca misuri polifieneascd:

- nu implici necesitatea autorizarii de citre un magistrat;

- este executat in teren, de catre polifistul local ori de cate ori acesta apreciaza ca situajia 0 impune,
aviindu-se in vedere respectarea drepturilor i a libertiilor cetiijenesti.

5.2.6. Orice czitare sau superficialitate in executarea acestei masuri poate avea un efect negativ
asupra raportului de forfe polifist-suspect, putind genera consecinje grave (ultragierea polifistului
local).

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitatile politistilor care asigura efectuarea controlului persoanelor suspecte

6.1,1. Isi insugesc i respectd cerinjele legislative privitoare la modul in care se efectueaza controlul
persoanelor.

6.1.2. Efectucaza, ori de ciite ori este necesar, controlul specific al persoanelor suspicionate de
posibile infractiun.

6.1.3. Incheie, la finalul efectuiini respectivului contral, un Proces verbal, document pe care-| predi
OSC Ia sediul poligiei locale, in cel mai seurt timp posibil.

7. INFORMATIH DOCUMENTATE DE MENTINUT

d o l:“:dt Arhivare Informajle docamentatl
Nr. m:::nﬁm:l mentinuth In arhiva eperationald
pisrg "L‘:I‘“ Clrculll di Ia ... 18
Denumire Cod F Lise Dprutd Resp,
1 | Proces verbal de = PO POL—08C hirou DPL 3 ani POS
caniral
8. ANEXE:
Model Proces verbal de control
Consultant SMC, Goron A
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Municipiul Roman
Directin de Polifie Locali

PROCES-VERBAL
de control corporal al imbracimintei si bagajelor

Azi, data de mai sus, orele............. , aflindu-ne in serviciul de......
in... - ..M d:puam pe numitul .
fiul Tui : - §i al.., sarimressanssrerrsnssasseABCOE |a detn de...........cocieenennns :
in cu -:hmmltul In.
telefon + BLIC.L SBerin....ooeliiiicrrinsismrrrmsssssrEliberat de
la date de.......coonseremmmmmerrrsissrermsssg o N P

Martori asisteni:
1

[rmm: de a Inmpe controlul corporal al Tmh‘bcﬂnuntu:l §i bagajaiur numitul...

|||||||||||||||||||||||||||

urmitoanele:

------ Alte obiccte, valori sau 'In_ﬂ.::lsun in afara celor dm:lmh: in prezentul proces- vurbnl nu S-u
ridicat,

Martorii asisteni 51 numitul... i aw'au de fHcut
urmditoarele obiectii cu privire la modul de efectusre al controlului cm‘pnnll hﬂgﬂjci-nr 4l fafd de cele
consemnate in procesul-verbal.

Polijist local Persoana controlatd

---------------
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Procedurs opernlionaln
ORGANIZAREA S| DESFASURAREA ACTIVITATILOR DE CASIERIE

1. DOMENIUL DE APLICARE
1.1. Procedura documenteazi regulile de organizare si desfasurare a activitifilor de casierie
1.2, Procedura este aplicabild personalului direct implicat in desfisurarea activitifilor de casierie.

2, 8COorP

2.1. Scopul elabordirii prezentei proceduri este de a explicita modul in care sunt organizate in cadrul
institutiel activitijile de casiene.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1. Definitii

Casierie = incinta in cadrul unei institujii unde se primesc, se plistreazi §i se distribuie banii.

Casier = gestionar de mijloace banegti §i alte valori, potrivit legii.

Cazier fudiciar = fish cuprinzand totalitatea datelor adunate de justifie referitor la antecedentele
judiciare ale unui individ.

Capital curent = ansamblu de bunuri posedate in bani gi in naturd sau totalitatea resurselor binesti,
investifii existente la ora actuald pentru a evalua o institujie sau aspectul principiului prudentei.
Capital fix = magini, utilaje, agregate, constructii care participli integral In objinerea de produse/
prestare de servicii.

Capital propriu = activul unei institufii dupa deducerea tuturor datoriilor.

Operafiune = orice setiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public,
indiferent de natura acesteia.

Cont = proceden al metodel concabilitdfii care permite urmarirea schimbarilor succesive care se
produc asupra unui element patrimonial, precum §i existenjs si marimea acestuia la un moment dat.
Cont contabil = instrumentul cu ajutorul cliruia se fine evidenta operafiilor economice, cu ajutorul
contului se urmareste operativ existenfa §i migcarea elementelor patrimoniale

Articol contabil = articol format din contul corespondent debitor, contul corespondent creditor, suma
gi data operatiei.

Notd contabild = document justificativ de Tnregistrare contabilil sintetica §i analiticd, de reguld penru
operafiunile care nu au la bazl documentele justificative (stomdri, virdri, ete.).

Dactament contabil = document care evidenfiazd execuiarea unei operafiuni economico-financiare
Document fustificativ = document care furnizeazd toate informaiile previizute de reglementirile
legale in vigoare

CEC = document nominal carei la purtator ce reprezinth titlu de credit, instrument i ordin de platd;
CEC in numerar = document de dispozitie prin care o institujie da dispozifii bncii si pliteasca
delegatului sau casierului o suma de bani,

" A.§ = principalul sistem de finantare 5i ocrotire a siniiti{ii populajiei in Rominia, sistem in care
atfit persoanele fizice cit §i cele juridice contribuic cu o suma proporjionali cu venitul lor, sistem carc
creazd o solidaritate Intre oameni.

Comision = suma cuvenith, refinutd de citre banch atunci cand i se face o plata.

Datorie = sursa de finanjare externd pusi la dispozifia institufiei financiare de chitre institufii
financiare, fumizor sau terji.

Dispozitle de plata = document de dispozifie prin care institufia da disporzific bancii sa-i achite
obligatiile céitre furmizori,

Sold = Contul *Clienti® Cu ajutorul acestui cont se fine evidenfa creanjelor §i decontarilor in relagiile
cu clienjii intermi si externi pentru produse, semifabricate, materiale, mirfuri viindute, lucrin
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executate §i servicii prestate, pe baza de facturi, inclusiv a cliengilor incerfi, riu platnici, dublogi sau
aflati in litigiu

Varsamant = transmiterea cu titly nerambursabil a unei sume de bani in contul unei obligatii legale.
3.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

DE = direc{ia economica

DDE = directorul direcjiei economice

DE-SBC = serviciul Buget-Contabilitate din cadrul direcjiei economice

8-SBC = geful serviciului Buget-Contabilitate

DE-CMB = compartimentul Monitorizare buget si execufie bugetard invifimint, sinitate 5 alte
activithji din cadrul direcfiei economice

S-CMB = seful compartimentului Monitorizare buget §i execufie bugetard inviijimint, sinitate i alte
activithji

DE-CDFI = compartiment deconturi $i finanjiri investifii din cadrul directiei economice

S-CDFI = seful compartimentului deconturi §i finanjiri investifii

CAS = casier

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitifilor publice, care modifica Ordinul SGG nr. 200012.04.2016.

- Ordinul nr. 3898/2018 pentru modificarea si completarca Mormelor metodologice privind
organizarea §i conducerea contabilitifii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institugiile
publice si instruciiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finanjelor publice or.
1.917/2005

- Ordinul nr. 3456/01,11.2018 privind modificarea §i completarea unor reglementiiri contabile

- Ordinul nr, 1.176/26.01.2018 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilithfii institufiilor publice, Planul de conturi pentru institufiile
publice i instructiunile de aplicare a acestuia

- OMFP nr. 2827/2017 privind completarea unor reglementiri contabile

- Legea contabilitiji 82/1991 republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare

- Ordinul 2634/5.11.2015 privind documentele financiar contabile

- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate

. Decretul nr, 209/1976 pentru sprobarea Regulamentului operafiilor de casi ale entithilor
economice, cu modifichrile 5i completarile ulterioare.

- Legea nr. 201/2003 pentru aprobarea Ordonanfei de Urgenid a Guvernului nr. 146/2001 privind
formarea i utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, cu actualizarile specifice.

- Ordinul nr. 123572003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonaniei de Urgenid a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea i utilizarea resurselor derulate
prin trezoreria statului, cu actualizarile specifice. )

- Legea 54/1994 privind angajarea gestiondrilor, constituirea de garanjii §i raspunderca in legatura cu
gestionarea bunurilor, cu toate actualizirile specifice ultenoare
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- OUG 146/2006 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, cu toate
actualizarile specifice ulterioare

4.2. Standarde
SR EN ISO 9001: 2015, Sisteme de management al calititii. Cerinje

5 DESCRIEREA PROCEDURI

5.1, Generalitdfi organizarea casieriei

5.1.1, Operafiile de incasari si plati in numerar sunt efectuate de casierie.

5.1.2. Imputernicirea de casier poate {i data oricarei alte persoane incadrate in aceasta institutie dar
numai daca aceasta indeplineste in totalitate conditiile prevazute de lege pentru a fi gestionar.

5.1.3. Casierul este gestionar de mijloace banesti si alte valori, potrivit legii.

5.2, Calitatea de gestionar
5.2.1. Poate fi gestionar o persoana care a implinit varsia de 21 de ani, a absolvit scoala generala sau
o scoala echivalenta si are cunostinie necesare pentru a indeplini aceasta functie.
5.2.2. In functie de complexitatea gestiunilor, de natura si valoarea bunurilor si de cunostiniele ce le
implica gestionarea lor, DDE in colaborare cu 8-SBC stabileste:
- categoriile de gestionari pentru care gestionarul trebuie sa fi absolvit liceul sau o scoala
profesionala in specialitatea corespunzatoare gestiunii sau o scoala echivalenta sa aiba un
anumit stagiu in munca de gestionar;
- categoriile de gestionari pentru care functia de gestionar poate fi indeplinita si de cel care a
implinit varsta de 18 ani.
5.2.3. Nu poate fi gestionar o persoana care:
a. a fost condamnata pentru sarvarsirea vreuneia dintre infractiunile prevazute de lege, chiar daca a
fost gratintn;
b. s ufla in urmarire penala sau de judecaia pentru sarvarsirea vreuncia dintre infractiunile
prevazute de lege.
5.2.4. Daca in cursul urmaririi penale, al judecatii sau dupa condamnare, a intervenit amnistia,
persoana care a savarsit vreuna dintre infractiunile prevazute de lege nu poate fi gestionar timp de doi
uni de la data intervenirii amnistiei.
5.2.5. Persoana careia i s-a suspendat conditionat executarea pedepsei nu poate fi gestionar in cursul
termenului de incarcerare si doi ani de ln expirnrea acestui termen.
5.2.6. La angajarea pe postul de casier, salariatul trebuie sa prezinte ,Cazierul judiciar” eliberat de
organele de politie, din care sa rezulte daca are antecedente penale si sa depuna garantie in mumersr
sou in bunuri imobile.
5.2.7. In cazierul judiciar se inscriu date privind:
- pedepsele si masurile de siguran| pronunate prin hotarari judecatoresti definitive;
- inceperea, intreruperen si incetarea exccutarii pedepselor, egalonarea §i achitarea amenzii pennle;
- amnistia, gratierca, prescripfia executirii pedepsei, reabilitarea; o
- pedepsele si masurile pronunfate prin hotardri penale definitive de instantele judecatoresti din
strainatate, precum §i masurile luate prin actele efectuate de organele judiciare penale din
strainatate, daca aceste hotarari au fost recunoscute de organele romane competente;
- hotararile definitive care impun rectificari in cazierul judiciar.

5.3, Situatia in care lpseste cavierul o :
$3.1. Casicrul pu are dreptul sa incredinteze exercitarea atributiilor sale altor persoans fara
instiintarea DDE.
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5.3.2. In cazul in care casierul lipseste din orice cauza, iar operatiunile de casa nu pot fi intrerupie,
acesten suni efectuate de persoana desemnata de DDE.

5.3.5. La operatiunile efectuate de persoana desemnata de DDE in locul casierului are dreptul sa
asiste s1 o alta persoana desemnata tot de catre DDE.

5.3.6. Suplinirea casierului este efectuata pe termenul stabilit de DDE, fara a putea depasi 60 de zile.
5.3.7, La expirarea termenului stabilit se procedeaza la predarea — primirea gestiunii.

5.3.8. Nu este obligntoriu sa constituie garantie cel care inlocuieste temporar un gestionar sau cel
caruia i se incredintenza o gestiune pe o perioada de cel mult 60 de zile la numirea unui gestionar.

3.4. Conditiile care trebuie asigurate pentru pastrarea securitatii valorilor din casieria institutiei
$.4.1. DDE coordoneaza si tine sub control organizarea si desfasurare activitatii de casierie, in
vederea asiguraril gospodaririi rationale a mijloacelor banesti si apararii integritatii valorilor
incredintate casierului.

5.4.2. Casieria trebuie sa functioneze intr-un spatiu adecvat, in conditiile unei depline securitati.
5.4.3. In acest scop, DDE dispune si tine sub control implementarea masurilor specifice pentru a
asigura dotarea casieriei cu mijloace tehnice de paza si alarma, in functie de importanta valorilor
pastrate si sa asigure conditiile de pastrare a numerarului in cadrul unitatilor de transport la si de la
banci conform dispozitiilor legale,

5.4.4, In functie de importanta si valoarea bunurilor pe care le detine institutia , DDE, cu sprijinul de
specialitate a politiei, pentru sistemele civile de paza si stabilesc modalitati concrete de organizare si
de execuiare a pazei.

5.4.5. DDE are obligatia sa asigure, in functie de importanta casieriei: imprejmuiri, grilaje, obloane,
incuietor] sigure, iluminat de securitate, sisteme de alarma sau alte asemenea mijloace necesare pazei
sl imtegritatii bunurilor.

5.4.6. Numerarul si alte valori si documentele de casa ale institutiei sunt pastrate in case de fier sau in
dulapuri metalice, care se incuie ori de cate orl casierul paraseste incaperea, iar la sfarsitul zilei de
lucru acestea sunmt incuiate si sigilate de casier.

3.5, Documente utilizate

- Dispozitie de plata

- Dispozitie de incasare

- Cecul pentru ridicare numerar
- Decont de cheltuieli

- Ordin de deplasare (delegatic)
- Ordin de plati

- Foaia de viirsimint

5.6. Efectuarea platilor in numerar si respectarea limitei de casa

5.6.1. Conform prevederilor legale din Regulamentul operatiilor de casa, Municipiul Roman, prin

CAS, are obligatin de a depune sumele incasate in numerar si sa ridice numerarul necesar efectuarii
latilor.

g.ﬁ.l Operatiunile de incasari si plati sunt efectuate prin unitatile trezoreriei statului in a caror rza

este inregistrata fiscal,

5.6.3. Municipiul Roman, prin PDS, poate ridica sume in numerar din conturile de cheltuieli sau de

disponibilitati, dupa caz, deschise la unitatile trezoreriei statului numai pentru acele drepturi cuvenite

unor persoane fizice (drepturi cu carscter social, de personal si alte ajutoare sau indemnizatil, etc)

care nu au conturi deschise in banca.
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5.6.4. In situatii deosebite, Municipiul Roman, prin PDS, poate efectua plati in numerar, dar numai
cu avizul DDE si aprobarea PR, pentru cheltuieli urgente aferente bunurilor achizitionate, serviciilor
prestate sau lucrarilor executate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind disciplina
financiar — valutara si achizitiile publice.
5.6,5, Aceste plati sunt efectuate numai pe baza de facturi, chitante fiscale sau alte documente
justificative prevazute de lege.
5.6.6. Unitatile trezoreriei statului stabilesc si aproba, la propunerea PR, in calitatea sa de
reprezentant legal al Municipiului Roman, plafonul de casa la finele zilei, eu incadrarea in plafonul
maxim aprobat de prevederile legale in vigoare privind disciplina financiar-valutara.
5.6.7. Limitarile cu privire la incasarile si platile care pot fi efectuate in numerar (Legea nr.
T0/2015) sunt pe scurt :
a. Limite incasari: plafon zilnic de 5.000 lei;
b, Limite plati:
- plafon zilnic de 5.000 lei/persoand
- nu mai mult de un plafon total de 10.000 lei/zi;
5.6.8. Se¢ admite depasirea acestui plafon numai cu sumele aferente platii salariilor si altor drepturi de
personal, precum si altor operatiuni cu persoane fizice, pentru perioada de trei zile lucratoare de la
data prevazuin pentru plata acestora.
5.6.9, In cazul depunerilor de numerar in conturile de disponibil, casierul:
a. intoemeste foain de varsamant prin inscrierea sumelor ce urmeaza a fi depuse, o conturilor in
care urmeaza a se depune sumele, componenta monetarului;
b. se prezinta cu foaia de varsamant la persoana din eadrul Trezoreriei responsabile cu verificarea
acestein;
¢. preda numerarul la casieria Trezorerici.
5.6.10. In cazul platilor de numerar catre salariatii institutiei, casierul:
a. verifica existenta documentelor justificative (state de plata drepturi personal, ordin de deplasare
pentru decontarea cheltuielilor de deplasare, alte acte din care rezulta obligatii de plata catre
personalul acestei institutii)
b.intocmeste chitanta si preda originalul perscanei de la care a incasat banii ;
¢. verifica existenta documentelor justificative (nota justificativa, angajamente bugetare, legale si
ordonantari de plata privind bunurile achizitionate, alte acte din care rezulta obligatii de plata);
d. verifica daca dispozitia de plata catre casieric cuprinde urmatoarele date:
- denumirea complets a instituticd,
- denumirea si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularulu,
- numele 5i prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care primeste suma,
- suma platita (in cifre si litere),
- scopul platii,
- semnatura DDE,
- viza de control financiar preventiv propriu, completeaza numeéle sau, suma incasata, data s
semnafura;
e. verifica daca suma trecula in dispozitia de plata este aceeasi cu cea din documentul justificativ;
f. verifica exisenta aprobarii ordonatorului de credite pe documente;
g. verifica daca au fost caleulate cheltuielile de delegare si vizate ordinele de deplasare;
h. pentru decontu! de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasar sau pentru
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achizitii prin cumparare directa se¢ verifica daca documentele au fost prezentate in termencle

legeale, in caz contrar, daca au fost calculate penalitati de intarziere (in cazul in care valoarea

decontului este mai mare decat avansul acordat)

i verifica daca persoana beneficiara a sumelor a semnat de primire ( verifica identitatea persoanei

sau existenta delegatied in cazul in care suma este ridicata de alta persoana decat titularul ei)
5.6.11. In cozul plitilor de numerar citre persoane fizice sau juridice din afara institutiei, casierul:

o, verifich dacd dispozitia de plati ciitre casierie este vizalll de persaona care exercita controlul

linanciar preventiv,

b. verifici dacd persoana beneficiardi a sumelor a semnat de primire (verifica identitatea persoanei

sau existenta delegatici, in cazul in carc suma este ridicath de alta persoana deciit titularul e1);

c. verifich existenta documentelor justificative avizate de DDE si aprobate de PR;

d. intocmesgte dispozitia de plats.

5.7. Obligatiile casterului la primirea documenielor de plata
5.7.1. La primirea documentelor de plata, casicrul este obligat sa verifice:
u. existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin care se dispune plata, prin confruntarea
acestora cu specimenele de semnaturi comunicate in prealabil casierului;
b. existenta anexelor la plata,
5.7.2. In aceste conditii, casierul inapoizza documentele pentru completare si numai dupa ce acesiea
sunt completate, efectueaza plata.
5.7.3. Platile in numerar sumt efectuate numai persoanelor indicate in documente sau celor
imputernicite de acestea pe baza de procura.
5.7.4. Casierul are obligatia sa solicite persoanelor dinafara institutiei actul de identitate, inscriind pe
documentele de plata seria si numarul actului de identitate si unitatea care l-a eliberat.
5.7.5. Prezentarea actelor de identitate se poate solicita si persoanelor din cadrul acestei institutii,
cand se considera necesar acest lucru si cu acordul seris al DDE,
5.7.6. La preluarea si utilizarea datelor inscrise in buletinele de identitate sunt respectate prevederile
Regulamentului eutorpean privitoare la procesarea si protectia datelor cu caracter personal.
5.7.7. Dupa efectuarea platii, casierul aplica, pe documentul emis, stampila cu textul JACHITAT" in
cazul in care formularul nu are aceasta mentiune, indicand data operatiei, dupa care semneaza pentru
confirmarea platii.

5.8. Ridicarile de numerar

5.8.1, Ridicarile de numerar sunt efectuate de casier pe baza de documente cu viza de CFPP, avizate
de DDE si aprobate de PR.

5.8.2. Acesten sunt CEC-uri de ridicari numerar.

5.8.3. Fila de CEC este scrisa de casier pe baza totalului sumei documentelor de plata (dispozitii de
plata, state de plata, ete.).

5.8.4. Fila este semnata de catre persoancle autorizate (ordonator de credite, contabil, etc.) , este
stampilata cu stampila instituiei.

5.8.5. Casierul se deplaseaza la Trezorerie intotdeauna insotit de persoanele autorizate desemnate de
DDE si aprobate de PR pentru a ridica numerarul.

5.8.6. La trezoverie casierul depune fila de CEC pentru a ridica numerar, aceasta fiind verificata de
catre functionar, dupa care este eliberat numerarul.

5.8.7. Casierul verifica suma ridicata, dupa care revine la sediul institutiei cu suma ridicata.
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5.9. Platile in numerar

5.9.1. Platile in numerar sunt efectuate pe baza de documente vizate de CFPP , avizate de DDE si
aprobate de PR.

5.9.2. Documentele de plata (dispozitii de plata, ordine de deplasare, state de plate, ete.) vizate si
aprobate sunt preluate de casier.

5.9.3. La primirea documentelor de plata, casierul verifica:

a. existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin care se dispune plata;

b. existenta anexelor la documentul de plata;

¢, totalul sumelor de plata sa corespunda cu suma trecuta in fila de cec pe baza carcia se ridica

numerarul de la trezorerie;

d. daca persoana benerificiara a sumei a semnat de primire (verificare a identitatii persoanei sau

existenta imputernicirii, in cazul in care suma este ridicata de alta persoana decat titularul ei),
5.9.4. In cazul pléfilor de numerar ciitre personalul institutiel, casierul:

a. verifica existenta documentelor justificative (state de plata drepturi personal, ordin de deplasare

pentru decontarea cheltuielilor de deplasare, alte acte din care rezultd obligafii de plata citre

personalul acestei institutii);

b. intoemeste chitania si preda originalul persoanei de la care a incasat banii;

¢. verifich existenta documentelor justificative (nota justificativa, angajamente bugetare, legale si

ordonantar de platd privind bunurile achizifionate, alte acte din care rezulti obligafii de plata);

d. verificli dacd dispozifia de plati citre casierie cuprinde :

- denumirea completa a institutiei,

- denumirea si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului,

- numele si prenumele, precum i functia (calitates) persoanei care primegie suma,
- suma pliitita (in cifre si litere),

- scopul plagii,

- semnaturile PR, DDE si viza de CFP,

dupd care completeazi numele sau, suma incasatd, data si semnatura;

¢. verifich daca suma trecuta in dispozitia de plata este aceeasi cu cea din documentul justificativ

intocmit;

. verificd existents aprobarii PR pe documente intocmite;

g. verific dacd an fost calculate cheltuielile de delegare si dac sunt vizate ordinele de deplasare.
5.9.5, Pentru decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasiri sau pentru
achizifii prin cumparare directdl casierul verificl

a. dac documentele au fost prezentate in termenele legeale, in caz contrar, dach au fost calculate

penalitafi de intarziere (in cazul in care valoarea decontului este mai mare deciit avansul acordat);

b. dacii persoana beneficiard a sumelor a semnat de primire (prin verificarea identitifii persoanei

sau existenta delegatiei, in cazul in care suma este ridicatd de alta persoana decit titularul ei).
59.6, In cazul plijilor de numerar citre persoane fizice sau juridice din afira institutiel, casierul
verifich:

a. dach dispozitia de platd citre casierie este vizati de CFP;

b, daci persoana beneficiard a sumelor a semnat de primire (verifich identitatea persoanci sau

existenta delegatiei, in cazul in care suma este ridicatd de alta persoand decit titularul ei);

¢. existenta documentelor justificative aprobate de PR, in calitate de ordonator de credite;

dupd care intocmegte dispozifin de plati. :
5.9.7. La expirarea termenului de trei zile lucratoare de la ridicarea numerarului pentru diverse plati,
casierul:
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a. aplica la statul de plata sau celelelalte socumente stampila  achitat” sau scrie mentiunea depus” in
dreptul persoanei careia nu i s-au achitat sumele respective;

b. intocmeste pe borderou sumele neplatite si depune in termenele prevazute de lege, la trezorerie,
5.9.8. Casierul nu efectuezil plifi in numerar care nu au la bazi documente justificative legale.

5.9.9. Toate documentele justificative trebuie 84 fie inregistrate de casier in Registrul de casi

5.9.10. Numerarul existent in casierie §i care nu se justifici cu documente justificative, se considerd
plus de casi.

5.9.11, Sumele in numerar §i actele de valoare trebuie numirate, inregistrate i tinute de casier sub in
control strict.

5.9.12. Inainte de inceperea activitijii zilnice, casierul are obligatia s verifice integritatea sigiliilor gi
incuietorilor de la usa de acces in birou si dulapul metalic.

5.10. Depunerea numerarwlui
5.10.1. Depunerea la Trezorerie a numerarului este efectuata de casier pe baza borderoului sumelor
incasate.
5.10.2. Pentru depunerea numerarului, casierul;
a. verifica borderourile incasarilor pe conturi si stabileste pentru fiecare cont suma care trebuie
depusa, in functie de incasarile efectuate si daca este cazul suma neachitata in termenul de trel zile
lucratoare de la ridicarea numerarulus;
b, intocmeste borderoul sumelor incasate in 2 exemplare, prin inscrierea sumelor ce urmeaza a fi
depuse, & capitolelor si subcapitolelor de venituri conform clasificatiei bugetare aprobate, in care
urmeaza a se depune sumele;
¢. intocmeste monetarul;
d. semneaza si stampileaza borderoul sumelor incasate;
e. se deplaseaza la trezorerie cu documeniele si numerarul;
f. se prezinta cu numerarul la persoana din cadrul trezoreriei care este responsabila cu efectuarea
verificarilor acestorn;
5.10.3. Chitantele cliberate de catre trezorerie impreuna cu borderoul anexa reprezinta documentul
justificativ de depunere a numerarului care se inregistreaza si se anexeaza la dosarul Registrul de
casa,

5.11. Inregistrarea operatiunilor efectuate

5.11.1. Casierul intocmeste Registrul de casa efectuand urmatoarele operatiuni:
a. completenza datele de identificare ale institutiei si data Intoemirii (ziua, luna, anul);
b.inscrie reportul zilei precedente;
¢. inscrie numbrul curent, numarul actului de casa, explicatii;
d. inscrie sumele in coloana de plati;
e. calculeaza rulajul pe incasari si plati;
f, calculeaza total intriri = sold precedent + total incasari;
g. calculeazii soldul de inchidere = total intrari — total plati;
h. inscrie in registru monetarul si verifica existenta acestuia;
i. semneazii Registrul de casa ; N
j. verifica ca sumele rimase In casierie la sfiirgitul zilei sa nu deplgeascl plnfunut de casa stabilit
cu trezoreria (se pot pastra peste limita de casi sumele reprezentand drepturi de personal, sumele
ridicate pentru plata despagubirilor de orice natura, sumele retinute din drepturile de personal cu
tithul de garantii, pensii de intretinere sau cu alt titha potrivit dispozitiilor legale, mm‘r:ia incasate
dupa ora fixata pentru efectuarea varsamintelor in numerar la Trezorerie, cu conditin s fie depuse
sau utilizate in Ziua urmatoare),
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5.11.2. Documentele justificative privind incasarile si celelalte documente anexate acestora sunt
predate de casier persoanei desemnate de DDE pentru verificare si inregistrare specifica.

5.12. Monografie contabild pentru inregisiraren operafiunilor de casd
5.12.1. Acordarea avansului in numerar in lei salariatului, pentru deplasiri interne
a Ridicarea numeramului de ln trezorerie, in vederea acorddirii avansului pentru deplasare
{indemnizalie de delegare):
581 ., Viramente interne” =512,560,562 10.01.13 . disponibil”
b. Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordirii avansului pentru deplasare (cazare gi
transport ).
581, Viramente interne " =512,560,562 20.06.01,, disponibil ™
¢. Depunerea numerarului in casierie:
5311 ,.Casa in lei” = 581 , Vimmmente interne”
d. Acordarea avansului pentru deplasare:
542  Avansuri de trezorerie” = 5311 ,Casa in lei”

5.12.2. Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situaia in care valoarea decontului este
egald cu sumn avansatd (indemnizaie de delegare)
a. Justificarea avansului pentru indemnizajie de delegare:
646 100 11, Cheltuieli cu indemnizagii de = 542 , Avansuri de trezorerie” delegare, detagare §i
alte drepturi salariale™
b. Justificarea avansului acordat pentru cazare:
614 ,Cheltuieli cu deplasiri, detagari, transferuri” = 542 ,, Avansuri de trezorerie”

5.12.3. Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului
depiigeste suma avansati
a. Justificarea avansului acordat pentru diurni:
646 100113 ..Cheltuieli cu indemnizatii de delegare = %
542 , Avansuri de trezorerie™
4281 , Alte datorii in legfiturd cu personalul™
b, Justificarea avansului acordat pentru cazare, conform facturii de cazare:
614 20.06.01 ,.Cheltuieli cu deplasiir, detagiri, transferuri™ %
542 . Avansuri de trezorerie”
4281 , Alte datorii in legiturll cu personalul™
¢. Se achitd contravaloarea difereniei din decont:
4281 . Alte datorii in legiturl cu personalul™ = 5311 ,Casa in lei”

§.12.4, Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, In situatia in care valourea decontului este
mai micd deciit avansul acordat
a. Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de delegare (diuma):
646 100113 .Cheltuieli cu indemnizajii de delegare, = 542  Avansuri de trezorerie”
detagare si alte drepturi salariale™
b. Justificarea avansului acordat pentru cazare:
646 100113 Cheltuieli cu indemnizajii de delegare, = 542  Avansuri de trezorerie™
detagare §i alte drepturi salariale™
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¢. Depunerea numerarului incasat in trezorene:
581 ,.Viramente interne™ = 5311 ,,Casa in lei”
512,560,56220.06 01..disponibil™= 581 . Viramente interne™

5.12.5. Acordarea avansului In numerar in lei, prin casierie, pentru cheltuieli de protocol:
a. Acordarea de avans pentru cumpdirarea de produse pentry protocol:

542  Avansuri de trezorerie™ =5311 ,,Casa in lei”
b, Justificare avans acordat;

623 103002 Cheltuieli de protocol, reclami i publicitate™ 542  Avansuri de trezoreric”
¢. Achizifionare produse de protocol, firli acordarea prealabilii a avansului:

623 20300 Cheltuieli de protocol, = 4281 , Alte datorii in legturdi cu personalul™ publicitate™
reclami si publicitate™
d. Decontare contravaloarefacturd produse protocol:
4281 ,,Alte datorii in leghiturll cu personalul™=5311 ,,Casa in let™

5.12.6. Achizifia de carburan{i din avansuri acordate in numerar In lei, prin casierie
a. Inregistrarea acordariiavansului de trezorerie in vederea achizifiei de carburant:
542  Avansuri de trezorerie™ = 5311 ,Casa in lei”
b. Inregistrarea facturii privind achizifia de carburant:
3022 , ,Combustibili” = 401 , . Fumnizori™
¢. Justificarea avansului de trezorerie, in situagia in care valoaren documentului justificativ este mai
micl decit avansul acordat;
%% = 542 _ Avansuri de trezorerie”
01  Furnizori™
5311 ,.Casa in lei”

6. Responsabilitdfi

6. 1. Responsabilitatile directorului directiei economice

6.1.1. Raspunde de asigurarea mijloacelor materiale neesare sigurantei si pazei valorilor materiale
gestionate prin casierie.

6.1.2. Raspunde de avizarea documentelor contabile privitoare la operatiile de incasan si plati
prevazule de lege.

6.1.3. Raspunde de organizarea, coordonarea si controlul desfasurarii activitatilor de casierie, pentru
asiguraren gospodaririi rationale a mijloacelor banesti si apararii integritatii valorilor incredintate
casierului.

6.1.4. Raspunde de controlul exercitat asupra modului in care casierul respecta regulile gospodaririi
rationale & mijloacelor banesti si apara integritaten valorilor care au fost incredintate casterului.

6.2, Responsabilitatile caxierului

6.2.1, Raspunde de cunoasterca si respectarea cerintelor legislative privitoare la desfasurarea
activitatilor de casieric. i : ‘
6.2.2. Raspunde de conformitatea si legalitatea intocmirii tuturor documentelor privitoare la incasar
51 plati. o _

62.3. Raspunde de conformitatea si legalitatea efectuarii tuturor operatiilor de incasari si plati in
NUmeTar.
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CORGANIZAREA 51 DESFASURAREA ACTIVITATILOR DE CASIERIE

7. INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT :
Registru de casa
Dispozitii de plata/incasare catre casierie
File CEC
Chitante fiscale
Trasabilitatile acestor informatii documentate mentinute sunt cele documentate in capitolul 5 al

prezentei proceduri.
8. ANEXE:
Model Registru de casa

Model Dispozitie de plata/incasare catre casierie
Model Chitanta fiscala

Consultanm Emimn Anca
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Procedura operationala
EXERCITAREA CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1, Procedura stabileste cadrul unitar pentru organizarea si desfisurarea activitifii de control
financiar preventiv propriu in cadrul Municipiului Roman, astfel incat proiectele de operafiuni
(denumite in continuare operajiuni) cu efect asupra fondurilor gifsau patrimoniului public sa fie
dispuse cu respectarea condifiilor de legalitate, regularitate §i incadrare in limitele §i destinatia
creditelor bugetare si/sau de angajament, dupd caz

1.2. Procedura stabileste regulile interme stabilite care 53 asigure conformitatena exercitarii CFP pentru
proiectele de operafiuni care intrd in limitele de competenia ale verificirii efectuate de PDS

1.3, Procedura este aplicahild: PDS si tuturor funciitlor interme care transmit spre verificare la CFP
documentele specifice.

2. SCOp
2.1. Scopul elsborarii prezentei proceduri cste stabilirea unui set unitar de reguli pentru
reglementaren destdsurdirii activititilor specifice CFP,

3. DEFINITIL. ABREVIERI

1.1, Definitii

Control financiar preventiv = activitatea prin care se verificd legalitatea gi regularitatea operatiunilor
electuate pe scama fondurilor publice sau a pairimoniului public, inainte de aprobarea acestora.
Controlor financiar preventiv propriu = persoani desemnatd cu exercitarea controlului financiar
preventiv propriu numitd de conducftorul entitfii publice pentru exercitarea controlului financiar
preventiv propriu sau persoana care indeplineste aceastil atributie pe bazi de contract, in condifiile
legii.

Chperafiune = orice acfiune cu efect financiar pe scama fondurilor publice sau a patrimoniulu public,
indiferent de notura acesteia.

Proiect de operafiune = orice document prin care se urmfreste cfectuarea unei operatiuni, in forma
pregdtitd in vederea aprobirii sale de ciitre autoritatea competenti, potrivit legi.

Documente fustificative = documente contabile obligatorii in care se inregistreaza toate clementele
patrimoniale de activ si de pasiv, grupate in functie de natura lor economica, conform posturilor din
bilantul contabil,

Operafiuni supuse vizei de CFP = operafiunile previizute in Cadrul specific al proiectelor de
operafiuni supuse controlului financiar preventiv propriu in Ministerul Public

Conformitate = caracteristica unei operafiuni, a unor acte sau fapte administrative produse in cadrul
unei entitdfi publice de a corespunde politicii asumate in mod expres in domeniul respectiv de clitre
entitatea in cauzi sau de ciitre o autoritate superioard acesteia, potrivit legii.

Legalitate = caracteristica unei operajiuni de a respecta toate prevederile legale care i sunt aplicabile,
in vigoare la data efectufirii acestein.

Controlul legalitdfii = respectarea tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile i in vigoare la
datn efectulirii operatiunilor.
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Procedura operationala
EXERCITAREA CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV PROPRIL

Regularitate = caracieristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele ansamblul principiilor
gi regulilor procedurale gi metodologice care sunt aplicabile categoriei de operafiuni din care face
parie,

Controlul regularitdii = indeplinirea sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si
metodologice care sunt aplicabile categoriilor de operagiuni din care fac parte operajiunile supuse
contractului.

Comtrolul realitagii = existenja de documente justificative care si confime angajamentele
contractate, primirea bunurilor materiale, prestarea serviciilor, executarea de lucrdiri, plata salariilor si
a altor drepturi binesti, precum gi a incadrérii in limitele §i destinatia creditelor bugetare.

Persoana responsabild = persoana nominalizatd din cadrul compartimentului de specialitate, care
poartd rispunderea privind verificarea documentelor justificative, intocmite In conformitate cu
prevederile egale,

Patrimoniu public = 1otalitatea drepturilor g obligatiilor statului, unitdfilor administrativ-teritoriale
sau ale entitfilor publice, dobindite sau asumate cu orice titlu. Drepturile i obligatiile statului si ale
unitifilor administrutiv-teritoriale se referd atdt la bunurile din domeniul public, cit si la cele din
domeniul privat al statului, al unithiilor administrativ-teritoriale §i ale entititilor publice;

Fonduri publice = sumele alocate din:bugetul de stat; bugetul asigurdrilor sociale de stat; bugetul
fondurilor speciale; bugetul trezoreriei statului; bugetul institugiilor publice autonome; bugetul
instituiilor publice finantate integral sau parfial din bugetul de stat, bugetul asiguririlor sociale de
stat i bugetul fondurilor speciale, dupd caz; bugetul institutiilor publice finanjate integral din venituri
proprii; bugetul fondurilor provenite din credite externe contractale sau garaniate de stat §i ale cliror
rambursare, dobdnzi si alte costuri se asigurd din fonduri publice; bugetul fondurilor externe
nerambursabile,

Entitate publicd = autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationald, regie autonomi,
societate comerciallt la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu
personalitate juridicd , care utilizenzd / administreazdl fonduri publice si/sau un patrimoniu public,
Ordonator de credife = persoana imputernicitd prin lege sau prin delegare, potrivit legii, s dispund gi
si aprobe operafiuni.

Plata = stingerea unui raport juridic dintre ordonator (debitor) si un tert creditor.

Ovdonangare a cheltuielilor = fazd in procesul execugiei bugetare prin care ordonatorul de credite da
dispozifie conducitorului compartimentului financiar-contabil sd efectucze plata cheltielilor care au
parcurs faza de lichidare,

Buget = document prin care sunt previizute §i aprobate in fiecare an veniturile gi cheltuielile sau, dup#
caz, numai chelielile, in funclie de sistemul de finantare al entitatii publice.

Executle bugetard = activitate de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a plini cheltuielilor
aprobate prin buget.

Angajament legal = nct juridic prin care se creeazil, in cazul actelor administrative sau contractelor
ori se constathl, in cazul legilor, hotiririlor de Guvemn, acordurilor, hotirfirilor judecitoresti, obligajia
de platd pe seama fondurilor publice (contract, comandi, scord, ete.).

Angajament bugetar = act administrativ prin care s¢ rezervii creditul bugetar in vederea stingerii
obligafici de plath ce rezultd din executarea angajamentului legal.

Credit bugetar = sumi aprobatd prin buget, reprezentiind limita maxima péna la care se pot ordonanja
gi efectua plifi in cursul anului bugetar pentru angajamentele legale contractate in cursul exercifiului
bugetar gifsau din exercitii anterioare executor,

3.2, Abrevieri
PR = Primarul Municipiului Roman
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EXERCITAREA CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV PROPRIV

SCR = Secretarul Municipiului Roman

DE = direc{ia economica

DDE = directorul direcfiei economice

DE-SBC = serviciul Buget-Contabilitate din cadrul direcfiei economice

5-8BC = geful serviciului Buget-Contabilitate

DE-CMB = compartimentul Monitorizare buget si executie bugetarl invifdmdnt, sinftate i alte
activithyi din cadrul direcfiei cconomice

5-CMB = geful compartimentului Monitorizare buget si execujie bugetari inviiiimaént, sinitate si alie
activitafi

DE-CDF1 = compartiment deconturi $i finantfiri investifii din cadrul directiei economice

5-CDF1 = geful compartimentului deconturi $i finanfiini investijii

PDS = persoana desemnata

CJR = consilier juridic

CFP = Control financiar preventiv

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordinul SGG or.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitdjilor publice, care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.2016.

- Orndinul nr. 3898/2018 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice privind
organizarea $i conducerea contabilithfii institufiilor publice, Planul de conturi pentru institujiile
publice si instrucfiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finanjelor publice nr.
1.917/2005

- Ordinul nr. 3456/01.11.2018 privind modificarea gi completarea unor reglementiiri contabile

- Ordinul nr. 1.176/26.01.2018 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice privind
orgenizarea §i conducerea contabilitfii institufiilor publice, Planul de conturi pentru institufiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia

- OMFP nr. 2827/2017 privind completarea unor reglementiin contabile

- Legen contabilitatii 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul 2634/5.11.2015 privind documentele financiar contabile

- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate

- 0.G. Nr.119/1999 privind auditul intem si controlul financiar preventiv, republicatsi, cu modificlrile
51 completdrile ultericare;

- OMFP nr, 923/ 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv 5i a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfigoard activitatea de control financiar preventiv propriu, republicatd, cu modificirile §i
completirile ulterioars;

- Ordinul Nr. 2332/30.08.2017 - privind modificarea Ordinului ministrului finanjelor publice nr.
§23/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv $i a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfigoard
activitatea de control financiar preventiv propriu

- Ordinul nr, 2616/2018 privind modificarea Ordinulul ministrului finanjelor publice nr. 923/2014
pentru aprobarea Normelor metodologice penerale referitoare la exercitarea controlului financiar
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preventiv §i a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoard activitatea de
control financiar preventiv propriu - In vigoare de la 30 iulie 2018

- Ordinul nr. 1032019 privind modificarea §i completarea Ordinului ministrului finanjelor publice nr.
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv §i a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoard
activitatea de control financiar preventiv propriu - In vigoare de la 04 februarie 2019

- Legea nr. 500/ 2002 privind finajele publice, cu modificirile §i completirile ulterioare.

- Ordinul MFP nr, 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice.

- Ordinul ministrului finanjelor publice nr. 179272002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonanjarea si plata chelwielilor institugiilor publice, precum si
organizarca, eviden{a $i raportarea angajamentelor bugetare i legale, cu modificlirile gi completiirile
ulteripare

4.2, Standarde

SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calititii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURI
3.1, Generalitdfi
5.1.1. CI;‘F consta in verificarea sistematicd a operajiunilor care fac obiectul acestuia, din punctul de
vedere al:
u. respectlirii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare Ia data efectudirii
operafiunilor (control de legalitate);
b. indeplinirii sub toate aspectele a principiilor §i a regulilor procedurale i metodologice care sunt
apli::q?hl::le categoriilor de operaiuni din care fac parte operatiunile supuse controlului (control de
regularitate);
¢. incadririi in limitele gi destinafia creditelor bugetare gi/sau de angajament, dupd caz (control
bugetar).
5.1.2. CFP se exercitd , prin viza, asupra tuturor operajiunilor care afecteaza fondurile publice §i
patrimoniul public, inainte ca RE sa aprobe respectivele operatiuni.
3.1.3. CFP are drept scop verificarea proiectelor de operafiuni pentru evaluarea respectéirii condifiilor
de legalitate gi regularitate gifsau, dupd caz, de incadrare in limitele i destinatia creditelor bugetare gi
de angajament sau prin a ciror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public gi/sau fondurile publice.
5.1.4. Persoancle care exercitd CFP sunt aliele deciit cele care aprobd si efectucazd operajiunca
supusl vizei CFP.
3.1.5. Persoancle care exercith CFP nu sunt implicate, prin sarcinile de serviciu, in efectuarca
operajiunii supuse CFP.
5.1.6. Persoanele In drept si exercite CFP rispund, potrivit legii, in raport de culpa lor, pentru
legalitaten, regularitatea si incadrarea in limitele creditelor bugetare sau creditelor de angajament
aprobate, dupd caz, in privinfa operafiunilor pentru care au acordat viza de CFP.
5.1.7. CFP al operafiunilor se exercilii pe baza actelor gi/sau a documentelor justificative certificate in
privinja realitdgii, regularitdfii $i legalitifii, de citre conduciitorii compartimentelor de specialitate
emitente si in baza Ordinului privind organizares si exercitarea CFP (a se vedea Anexa 2 a prezentei
proceduri ) ce cuprinde lista persoanelor imputernicite sa exercite CFP si limitele de competenta ale
acestora (a se vedea Anexa 2a a prezentei proceduri), cadrul general al operatiunilor supuse CFP
{Anexa 2b) si circuitul documentelor care se supun CFP conform Anexei nr. 2c.
5.1.8 Fac obiectul CFP operajiunile care vizeazd, in principal:
- angajamentele legale si angajamentiele bugetare;
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EXERCITAREA CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU

- deschiderea gi repartizarea de credite bugetare;
- modificarea repartizfirii pe trimestre i pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate, inclusiv prin virfiri de credite;
- ordonanfarea cheltuiclilor;
- constituirea veniturilor publice, in privinga autorizirii si stabilirii tithurilor de incasare;
- concesionarea sau inchirierea de bunuri aparjindnd domeniului public/privat al statului ;
- viinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinind domeniului public/privat al
statulu;
- alte categorii de operajiuni stabilite prin ordin al ministrului finangelor publice,
5.1.9. Conducitorii compartimentelor de specialitate rispund pentru realitatea, regularitatea si
legalitatea operajiunilor ale ciror acte si/sau documente justificative le-au certificat sau avizat.
5.1.10. Obgineren vizei de CFP pentru operafiuni care au la bazi acte gi/sau documente justificative
certificate sau avizate, care se dovedesc ulterior nereale, inexacte sau nelegale, nu exonercazli de
rispundere gefii compartimentelor de specialitate sau alte persoane competente din cadrul acestora
5.1.11. RE poate decide exercitarea CFP i asupra altor categorii de operatiuni.

5.2, Condifiile necesare a fi indeplinite de persoanele care s¢ numesc in activitatea de control
financiar preventiv propriu gi principiile care stau la baza exercitiirii acestei activitifi
5.2.1. Pot fi numite, In vederea exercitirii controlului financiar preventiv propriu, persoancle care
sunt angajate ale entitifii publice sau, dupd caz, au capacitstea legala de a incheia un contract pentru
indeplinirea acestei atribugii si care indeplinesc cumulativ urmétoarele conditii;
d, au cetitenie romidnd §i domiciliul in Rominia;
b. cunosc limba romidnd, scris si vorbit;
¢. au capacitate deplind de exercitiu;
d. au o stare de sdndtate corespunzitoare, atestatli pe bazil de examen medical de specialitate;
e. ou studii superioare economice sau juridice. Prin excepfie, clind nu existl persoane cu pregitire
superioard care s indeplineasca prezentele conditii, pot i numite pentru exercitarea controlului
financiar preventiv propriu si persoane cu studii medii de specialitate economica;
f. au o vechime efectivii in domeniul finantelor publice de minimum 3 ani, in cazul institufiilor
publice, i de minimum 3 ani in domeniul financiar-contabil, in cazul celorlalte entitdfi publice;
g. nu au fost condamnate pentru sivirgirea unei infracfiuni care le-ar face incompatibile cu
exercitarea acestei activiti{i;
h. prezintd minimum doudl scrisori de recomandare.
5.2.2. Principiile care stau la baza exercitdrii atribujiilor de control financiar preventiv de citre
persoanele desemnate sunt:
a. Competentd profesionald: persoana desemnati si exercite CFP trebuie 58l cunoasch §i si aplice
cu consecventd §i fermitate prevederile legale in domeniu, asigurind legalitatea gi regularitatea
proiectelor de operagiuni ce fac obiectul vizei, precum si incadrarea acestora in limitele creditelor
bugetare si/sau ale creditelor de angajament. In acest scop, aceasta are obligaia 53 cunoasecd in
permanentl toate reglementirile legale specifice domeniului in care igi exercitd atribujiile de
acordare a vizei de [‘FP
b. Independents aldl | 2 separi filor: persoana desemnatii si exercite CFP
propriu este mdeperbdmlﬁ ‘i‘n Iuanm deciziilor g acesteia nu i se poate impune in niciun fel
acordarea sau refuzul vizei de CFP. Pentru actele sale, intreprinse cu bunii-credingd, in exercitarca
atributiilor sale §i in limita acestora, cu respectarea prevederilor legale, persoana respectivil nu
poate fi sanc{ionatd sau schimbatdl din aceastd activitate. RE este functia care dispune mésurile
necesare pentru separarea atribuiilor de aprobare, efectuare i control al operatiunilor, astfel incdt
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acestea sd fie incredingate unor persoane diferite.
c. Obiectivitate: in exercitarea activitijii de CFP propriu si, mai ales, in luaren deciziei de a acorda
sau respinge viza, persoana desemnatd trebuie si verifice sistematic si temeinic proiectele de
operatiuni, sA nu cedeze unor prejudecdii, presiuni sau influenfe ce i-ar putea afecta aprecierea
corectli a acestora, i dea dovada de impartialitate, 53 aibd o atitudine neutrd, lipsita de
subiectivism.
d. Conduitd morald: persoana desemnatd cu exercitarea activitifii de CFP propriu trebuie si fie de
o probitate morald recunoscutl, s aibd o conduitd corectdl, sh dea dovada de comportare
profesionald ireprosabilll, la nivelul celor mai inalte standarde, Aceasta trebuie sé aibd o
comportare demni in societate, s isi desfligoare activitatea astfel incdt 54 aibd o bund reputatie,
e.Confidentialitate: persoana desemnatii s exercite activitate de control financiar preventiv propriu
este obligatd s plsireze secretul de stat, secretul de serviciu, dupa caz, in legiturd cu confinutul
proiectelor de operafiuni ce fac obiectul vizei, si nu divulge in niciun fel informatiile unei terfe
persoane, cu exceplia cazurilor in care este autorizatl in mod expres de clitre cei in drept sau in
situafia in care furnizares informatiei reprezimi o obligatie legaldl sau profesionald.
f. Incompatibilitate: nu pot fi desemnate s exercite activitate de CFP persoancle decizute din
dreptul de a mai exercita o functie publicd, aflate in pericada de 3 ani de la data eliberdirii sau
destituirii din functia publica respectivil, pe baza unei decizii luate de ANI, ca urmare a constatirii
unei situatii de conflict de interese, $i nici persoanele aflate in curs de urmirire penald, de judecati
sau care au fost condamnate pentru fapte privitoare la abuz Tn serviciu, fals, uz de fals, inseliciune,
dare sau luare de mith §i alte infractiuni prin care au produs daune patrimoniului persoanelor fizice
sau juridice.
5.2.3. Nu pot fi desemnate pentru exercitarea controlului financiar preventiv propriu persoanele care
sunt soji sau rude de gradul [ cu PR i nici acele persoanc care pot si se afle intr-o situajie de conflict
de interese in legiiturdl cu operajiunile care ii sunt supuse pentru exercitarea CFP.
5.2.4, Persoann desemnatl s& exercite activitatea de CFP nu poate fi implicatd, prin sarcinile de
serviciu, in aprobarea gi efectuarea operagiunilor supuse veriflcarii CFP,
5.2.5. Persoanele desemnate cu exercitarea CFP propriu trebuie si isi imbunitijeascd permanent
cunostinjele si practica profesionalil printr-o pregétire continuil,
5.2.6. PR asigura condifiile necesare pregitirii profesionale pentru persoancle desemnate sa exercite
CFP.
5.3. Continutul CFP
5 3.1. CFP se exercith asupra luiuror operajiuntlor care afecteazi fondurile publice gi/sau patrimoniul
public.
5.3.2. CFP se exercitd asupra documentelor in care sunt consemnate operafiunile patrimoniale si/sau
fondurile publice, inainte ca acestea si devind acte juridice, prin aprobarea lor de citre PR sau de
ciitre titularul unei competente delegate de PR, in condijiile legii.
5.3.3. Nu intrli in sfera CFP analiza si certificarea situafiilor financiare gifsau patrimoniale §i nici
verificarea operatiunilor deja efectuate,
5.3.4. CFP constd In verificarea sistematicd a operajionilor care fac obiectul acestuin, din punctul de
vedere al:
a. respectinii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, In vigoare la data efectulfirii
operafiunilor (control de legalitate);
b. indeplinirii sub 1oate aspectele a principiilor §i a regulilor procedurale 5i metodologice care sunt
aplicabile categoriilor de operafiuni din care fac parte operajiunile supuse controlului (control de
regularitate);
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;. incadririi in limitele i destinajia creditelor bugetare §i/sau de angajament, dupd caz (control
ugetar).

5.3.5. CFP al operafiunilor se exercitd pe baza actelor si/sau a documentelor justificative certificate in
priw_.rin'pu realithfii, regularitifii gi legalitijii, de citre conduciitorii compartimentelor de specialitate
emitente.

3.3.6. Operatiunile ce privesc acte juridice prin care se angajeazi patrimonial Univeritatea se supun
CFP dupé avizarea lor de cétre biroul juridic din cadrul DJAP.

5.3.7. Conduciitorii compartimentclor de specialitate rispund pentru realitatea, regularitaten si
legalitatea operajiunilor ale cliror acte si/sau documente justificative le-au certificat sau avizat.
3.3.8.0btinerca vizei de CFP pentru operajiumi care su la bazi acte gi/sau documente justificative
certificate sau avizate, care se dovedesc ulterior nereale, inexacte sau nelegale, nu exonereazi de
rispundere gefii compartimentelor de specialitate sau alte persoane competente din cadrul acestora.

5.4. Organizarea CFP
3.4.1. CFP se exercitd, prin vizh, numai de catre persoans care a fost desemnata prin dispozitia
specifica emisa de PR .
542, Prin dispozitin de numire a acestei persoane, PDS are stabilite si limitele de competentd in
exercitarea CFP.
5.4.3. Aceasta persoana este alta deciit cea care aprobi si efectucazi operafiunea supusi vizei,
5.4.4. Persoana care exercita CFP nu este aceeasi cu persoana care aproba operatiunea si nici cu cea
care efectueaza operatiunea supusa vizei.
5.4.5. Suspendaren, schimbarea sau destituirea persoanei care desfiisoard activitatea de CFP in cadrul
institutiei este efectuata numai prin act oficial emis de PR.
5.4.6. Pe durata suspendérii, schimbérii, sau, dupd caz, destituirii, ordonatorul principal de credite
numeste o alti persoand pentru efectuarea CFP, pentru o perioadi care nu poate depdsi 30 de zile
consecutive,
5.4.7. Viza de CFP se exercita olograf,
5.4.8. In carul exercitarii olografe identificatorul titularului vizei este numarul sigiliului detinut de
persoana desemnatn,
54.9. Datele din documentele prerentate la viza de CFP sunt inscrise in Registrul privind
operatiunile prezentate la viza de CFP.
5.4.10. Datele minime care se inscriu in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de CFP sunt
stabilite prin anexa nr. 1.3 la Normele metodologice in vigoare,
5.4.11. Registrul privind operatiunile prezentate la viza de CFP asigura:
a. numerotarea in ordine cronologica, incepand de la numérul | pentru fiecare an;
b. interzicerea inserarilor, intercalarilor si a oricaror eliminari sau adaugiri ulteripare;
¢, inscrierea de date potrivit competentelor, astfel:

- in coloanele de la 0 pénd la 6 gi in coloana 8, de clitre persoana care exercitd CFP;

- in coloana 7, de catre persoana care prezinta operatiunile pentru viza de CFP .
5.4.12. Registrul privind operatiunile prezentate la viza de CFP, indiferent de forma sub care se
completeaza, este arhivat timp de 10 ani, cu incepere de la datn incheierii exercitiului financiar in
cursul caruia a fost intoemit,
5.4.13. Termenul pentru pronuntare (acordarca‘refuzul vizei) este stabilit, prin dispozitie interna
emisa de catre PR, in functic de natura si complexitatea operatiunilor cuprinse in cadrul gencral
sifsau specific al operatiunilor supuse CFP.
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3.4.17. In cazul refuzului de viza sunt completate documentele specifice date in Anexa nr.2 — cap. 2
i 3 din Ordinul nr. 2332/2017.

5.5. Procedura de control

5.5.1. Documentele care vizeazdl operafiuni asupra ciirora este obligatorie exercitarea efectufirii CFP
sunt transmise persoanelor desemnate cu exercitarea acestuia de clitre compartimentele de specialitale
care au inijiat respectiva operajiune.

5.5.2. Documentele privind operafiunile prin care sunt afectate fonduri publice §i /sau patrimoniul
public, sunt insofite de:

- avizele compartimentelor de specialitate,

- nole de fundamentare,

- acte §i /sau documente justificative,

- dupa caz de o , Propunere de angajare a unei cheltuieli™ si/sau de un ,,Angajament bugetar”,
5.5.3,Documentele justificative sumt certificate in privinja realitifii §i legalitdlii prin semndtura
conducatorilor compartimentelor de specialitate care inijiazi operajiunea,

3.5.5. Conducatorii compartimentelor de specialitate raspund de realitatea, regularitntea si legalitalea
operatiunilor ale caror documente justificative le-au certificate prin acordarea vizei CFP.
5.5.6.0btinerea vizei de CFP pe documente care cuprind date nereale sau inexacte §i / sau care se
dovedesc ulterior nelegale nu-i exonereaza de raspundere pe sefii companiimentelor de specialitate
care le-au intoemit.

5.5.7.Perscana in drept A exercite CFP riispunde, potrivit legii, in raport de culpa lor, pentru
legalitatea, regularitatea si incadrarea in limitele creditelor bugetare, sau creditelor de angajament
aprobate, dupa caz, in privinta operatiunilor pentru care persoanele in dreot au acordat vizele de CFP.
5.5.9.PDS/sefii compartimentelor de specialitate poatepot cere avizul CJR ori de cate ori situatia o
impune.

5.5.10. Exercitarea CFP a proiectelor de operatiuni necesita efectuarea:

a. controlului bazei legale: nicio cheltuiala nu poate fi angajata si nici efectunta, daca nu exista baza
legala pentru respectiva cheltuiala;

b, controlului de conformitate: nicio cheltuiala mu poate fi angajata si nici efectuata daca nu exista
credit si daca destinatia creditului este alta decat cea a cheltuielii pe care o implica angajamentul
legal;

¢, controlului de regularitate: vizeaza respectarea normelor procedurale (incluzand in aceasta si
exerciiarea competentei legale, competentei delegate, concursul de competente, atat in forma directa,
cat si indirecta - avize, acorduri, aprobari),

5.5.13, In efectuarea controlului, parcurgerea listei de verificare specifica operatiunii primite la viza
este obligatorie, dar nu si limitativa, persoana desemnata putand extinde verificarea ori de cate ori
esle necesar,

5.5.14, Daca prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul din clementele verificarii formale nu
este indeplinit, operatiunea nu poate fi autorizata, cu retrimiterea documentelor la compatimentul
initiator pentru operarea corecliilor necesare/completarea unor documente.

5.5.15. PDS verifica din punct de vedere formal;

- completarea documentelor In concordanta cu continutul acestora;

- existents semnaturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate;

- existenta actelor justificative specifice operatiunii prezentate la viza.

5.5.16. Dupa realizarea controlului formal, este efectust controlul operatiunilor din punctul de vedere
al legalitatii, regularitatii si, dupli caz, al incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau
de angajament, prin parcurgerea listei de verificare specifice operatiunii.
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5.5.17. Documentele privind operatiunile prin care sunt afectate fondurile publice si/sau patrimoniul
public sunt insotite de :

a. avizele sefilor de compartimente de specialitate,

b. note de fundamentare,

¢. acte si/sau documente justificative si, dupd caz, de o "Propunere de angajare a unei cheltuieli in
limita creditelor bugetare” sifsau de un "MB&JM‘I‘IEI'I[ bugetar individual/global",

5.5.18. Persoanele desemnate sa exercite CFP primese documentele, le inregistreaza in registrul
intern specific (“Registrul privind operatiunile prezentate la viza de CFP™) dupa care procedeaza la
verificarea formala a documentelor primite, prin parcurgerea listei de verificare specifica operatiunii.
5.5.19. Termenul pentru pronuntare (scord/refuz vizll) este stabilit prin dispozitia interna de ciitre
PR, in functie de natura si complexitatea operatiunilor cuprinse in Cadrul general si/sau specific al
operatiunilor supuse

3.53.21.CFP consta in verificarea sistematica a operatiunilor care fac obiectul acestuia din punct de
vedere al:

a. legalitatii — operatiunea trebuie sa respecte toate prevederile legale care-i sunt aplicabile, In vigoare
la data efectuarii sale;

b._regularitatii - operatiunea trebuic sa respecte sub toate aspectele ansamblul principiilor si regulilor
ptmcndmh: sn metodologice care sunt p,plmnhﬂc mmgnnm dc np:mlimu dm care fac parte;

S SJE Dar.u in urma wenﬁcmn dc fund efncmm, upu‘auunen tmi:pllmsu: conditiile de legalitate,
regularitate si, dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare sifsau de
angajament, persoanele desemnate acorda viza CFPP prin aplicarea semnaturii lor si a sigiliilor
personale pe exemplarul documentului care este arhivat,
5.5.23. Prin acordarea vizei de CFP se certifici implicit indeplinirea conditiilor men{ionate in listele
de verificare.
5.5.24. Sigiliul personal, cuprinde urmatoarele informatii;

- denumirea completa a institutiei

- mentiunea . Vizat pentru CFP™,

- numarul sigiliului personal (numar de identificare a titularului acestuia);

- numarul si data acordarii vizei (zi, luna, an).
3.3.25, Dupa parcurgerea procedurii de verificare n documentelor si validarea lor, acestea suni
restituite de catre PDS, sub semnatura, compartimentului emitent, in vederea continuarii circuitului
specific consemnandu-se scest fapt in registrul intern specific (“Registrul privind operatiunile
prezentaie la viza de CFP™),

5.6. Regimul refuzului de viza
5.6.1. PDS are dreptul si obligatia de a refuza acordarea vizei in toate cazurile in care apreciazi cii
proiectul de operatiune nu indeplineste conditiile legale prestabilite.
5.6.2. Refuzul la vizdl este efectuat in toate cazurile numai in seris.
3.6.3.PDS care refuza acordarea vizei CFP, are obligatin de a pfistra intr-un dosar separat toate
«Refuzurile de viza" emise si completarea formularelor specifice documentate in Ordin in anexa 3.
5.6.4. Dacli prin parcurgeres listei de verificare, cel pujin unul dintre elementele verificirii formale,
cu privire la:

a) completarea documentelor in concordan{ cu conjinutul acestora;

b) existenja semndturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate;

c) existenia actelor justificative specifice proiectului de operafiune prezentat la vizd
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nu este indeplinit, operafiunea nu poate fi autorizatd, deoarece nu intruneste conditiile de legalitate,
mEuI_nﬁmt: gi, dupd caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare sifsau de
angajament.

5.6.5. In acest caz PDS refuza motivat, in seris acordarea vizei de CFP, cu respectarea cerinjelor din
anexele or. 1.4 §i nr. 1.5 a Normelor metodologice din Ordin Nr, 923 / 11.07.2014, republicat,
consemnind acest fapt in registrul specific.

3.6.6.La refuzul de viza este anexat si un exemplar al listei de verificare, cu indicarea
clementului/elementelor din aceasta lista a clruifale caror cerinta/cerinte nu este/nu  sunt
indeplinitw/indeplinite,

3.6.7. Refuzul de viza, insotit de actele justificative semnificative:

- 8¢ aduce la cunostinia PR iar celelalte documente se restituie, sub semnfiturd, compartimentului de
specialitate care a inifiat operafiuneca.

5.6.8. PR poate decide efectuarea operajiunii pentru care s-a refuzat viza CFP numai:

- dach operafiunca se datoreazhi deplginii creditelor bugetare si/sau de angajament bugetar aprobai;

- in baza unui act de decizie internd prin care dispune, pe propria rispundere, efectuarea operatiunii.
5.6.9, O copie a dispozitiei emise de PR este transmisa persoanei care a refuzat viza.

3.6.11. Persoana care a emis documentul de refuz de viza informeaza, in scris organul ierarhic
superior privitor la refuezul de viza emis,

5.6.12. Documentele referitoare la operatiuni supuse CFP care nu au fost vizate de persoana
responsabila de exercitarea CFP nu pot fi inregistrate in evidentele contabile ale institutiei ci numai in
conturi extrabilantiere,

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitdfile PR

6.1.1. Numegte prin dispozitie internil persoana desemnata cu responsabilitatea exercitarii CFP,
6.1.2, Asigura cadrul §i condifiile exercitarii CFP,

6.1.3. Aproba raportul trimestrial/anual privind activitatea de CFP,

6.1.4. Analizeaza situatiile privitoare la refuzurile de viza CFP si dispune masurile specifice de
implementat.

6.2, Responsabilitifile elaboratorilor de documente care necesitd acordarea vizgei CFP

6.2.1.1si insusesc §i respectd toate cerinfele legale si de reglementare specifice elabordrii
documentelor care vizeaza exercitarea CFP.

6.2.2. Raspund pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror documente
Justificative le-au vizat/verificat/intocmit. si prezentat spre viza PDS.

6.2.3. Raspund de transmiterea in termenul legal stabilit 8 documentelor emise pentru verificare si
acordare viza CFP,

6.3, Responsabilitdpile persoanci desemnate cu efectuaren CFP

6.3.1. Isi insuseste si respectn cerintele legale, de reglementare, normele si Normativele specifice
efectuirii CFP.

6.3.2. Identifica activitatile care se supun procedurii de CFP,

6.3.3. Verifica documentatia prezentata la viza de CFP.

6.3.4. Avizeazn operatiunca de CFP,

6.3.5. Inscric operatiunea in registrul specific.

6.3.6, Transmite documentatia vizata CFP catre persoana emitenta.

Coddul: PO CFPP DE _Edifiac2 Revizia:) Nraex:  Pag: 12713

Pralect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCATDS




©@ PoCA -

Procedura operntionala
EXERCITAREA CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU

6.3.7. Intoemeste trimestrial , Raportul privind activitatea de control financiar preventiv”.

6.3.8. Raporteaza trimestrinl numarul operatiunilor vizate CFP.

6.3.9. Raspunde de conformitatea si legalitatea verificirii documentelor supuse CFP,
6.3.10.Raspunde de conformitatea intocmirii rapoartelor trimestriale/anuale privitoare la efectuarca
LET,

6.3.11. Raspunde de corectitudinea argumentarii refuzului de viza gi de respectarea cerinjelor
legislative specifice privind traseul acestor documente refuzate la viza,

6.3.12. Indosariaza si pastreaza documentele specifice activitatii de CFPP,

1. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT
Trasabilitatea informatiilor documentate mentinute, specifice exercitarii CFP este indicata in Ordinul
INr.2332/30,08.2017 cu actualizarile 2018 si 2019 specifice.

8. ANEXE:

- Lista operatiunilor supuse verificarii CFP

- Model Nota de restituire

- Model Intentie refuz de viza

- Model Refuz de viza

- Model Registrul operatiunilor prezentate In viza CFP

= Model Raport privind activitatea de CFP

- Model Sinteza motivatii pe care s-au intemeiat refuzurile de vim

- Model Sinteza operatiunilor refuzate la viza si efectuate pe propria raspundere a conducatorului
entitatii publice,

= Model Lista cu specimenele de semndturi ale persoanelor cu drept de certificare a realitagii,
regularitatii i legalitatii

Consultant SMC, Caron Anca

.
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Aprobat, Primar,
Lusecian Owidiu Micu

COD SPECIFIC DE NORME PROFESIONALE PENTRU PERSOANELE CARE
DESFASOARA ACTIVITATEA DE CONTROL FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU

CAPITOLUL I: Dispozitii generale

1.1. Prevederile prezentului Cod se aplich persoanclor numite pentru exercitarea controlulul fAnanciar
preventiv propriu §i persoanclor care indeplinesc aceasth atribujie pe bazd de contract, in condifiile
legii, la entitdtile publice, aga cum acestea sunt definite in Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind
controlul intern §i controlul financiar preventive propriu, cu modificlrile i completdrile ulterioare,

1.2. Scopul elaborarii prezentulul Cod este stabilirea principalelor norme profesionale pe care
persoanele desemnate cu exercitarea acestei activitdfi trebuie si le indeplineascl, precum si crearca
cadrului unitar pentru numirea, suspendarea, schimbarea sau destituirea persoanclor care desfilsoard
activitdfi de control financiar preventiv pentru aceastli instituie,

CAPITOLUL I: Conditiile necesare a i indeplinite de persoanele care sunt numite in activitatea
de control financiar preventiv propriu si prineipiile care stau la baza exercitiirii acestei activitifi
2.1. Pot fi numite, in vederea exercitfirii controlului financiar preventiv propriu, persoanele care sumt
angajate ale entitd{ii publice sau, dupd caz, au capacitatea legald de a inchein un contract pentru
indeplinirea acestei atributii §i care indeplinesc cumulativ urmitoarele conditii:

A au cetiitenie roménd §i domiciliul in Romiinin;

b. cunosc limba romédnd, scris §i vorbit;

c. au capacitate deplind de exercifiu;

d. au o stare de sindlate corespunziitoare, alestatd pe bazd de examen medical de specialitate;

e. au studii supericare economice sau juridice. Prin excepiie, cind nu existi persoane cu pregitire
superioar care s indeplineascd prezentele condifii, pot fi numite pentru exercitarea controlului
financiar preventiv propriu gi persoane cu studii medii de specialitate economic;

f. au o vechime efectivl in domeniul finanjelor publice de minimum 3 ani, in cazul institugiilor publice,
gl de minimum 3 ani in domeniul financiar-contabil, in cazul celorlalte entitfifi publice;

g. nu au fost condamnate pentru sivirgirea unei infractiuni care le-ar face incompatibile cu exercitarea
acestel activitafi;

h. prezintd minimum doud scrisori de recomandare.

2.2. Persoanele care exercitd controlul financiar preventiv propriu sunt numite din  cadrul
compartimentului financiar-contabil, putdnd insd face parte i din alte compartimente de specialitate;
persoanele respective trebuie 53 fie altele decit cele care efectueazli operajiunea supusa vizei,

2.3, Exercitarea atribufiilor de control financiar preventiv de ciitre persoancle desemnate se realizeazi
pe baza urmitoarclor principii;
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8. Competentd profesionali:

- persoana desemnatd trebuie si ;
- exercite CFP cunoscand si aplicand cu fermitate si consecvent legislatia specifica, asigurind
legalitatea i regularitatea proiectelor de operatiuni ce fac obiectul vizei, precum §i incadrarea
acestora In limitele creditelor bugetare sau ale creditelor de angajament;
= cunoascl in permanen(d toate reglementirile legale specifice domeniului in care i5i exercitd
utributiile de acordare a vizei de CFP,

b) Independentd decizionald in condifiile separirii atributiilor :
- persoana desemnatil i exercite controlul financiar preventiv propriu:
- este independentdl in luarea deciziilor
- nu i se poate impune in nici un fel acordarea sau refuznl vizei de CFP;
- pentru actele sale, intreprinse cu bund-credingd, in exercitiul atribufiilor sale si in limita acestora, cu
respectarea prevederilor legale, persoana respectivi nu poate fi sanc{ionatd sau schimbatd din aceasti
activitale.
- PR are responsabilitatea de a dispune miisurile necesare pentru separarea atribujiilor de aprobare,
efectuare §i control al operatiunilor, astfel incit acestea sa fie incredinfate unor persoane diferite.

¢) Obiectivitate, in exercitarea activith(ii de CFP si, mai ales, in luarea deciziel de a acorda sau
respinge viza;
- persoana desenmatd controlul finunciar preventiv proprivtrebuie sl verifice sistematic §i temeinic
proiecltele de operafiuni trebuie s ;
- nis cedeze unor prejudeciii, presiuni sau influeate ce i-ar putea afecta aprecierea corectli a acestora,
- dea dovadi de impartialitate,
- nibdl o atitudine neutrd, lipsith de subiectivism.

d) Conduith morali:
- persoana desemnatil cu exercitarea activitijii de control financiar preventiv propriu trebuie si:
- fie de o probitate moraldl recunoscutd,
- aibd o conduitd corectd,
- dea dovadi de comportare profesionald ireprogabild, la nivelul celor mai inalte standard;
- aibd o comportare demnd in societate,
- desfigoare activitatea astfel inclt 58 aibi o bund reputatie profesionala si de conduit si probitate
morala,

¢) Confidentinlitnte:

- persoana desemnatd sil exercite activitati de control financiar preventiv propriu: este obligati si:
- plstreze secretul de stat, secretul de serviciu, dupd caz, Tn leghturd cu confinutul proiectelor de
operajiuni ce fac obiectul vizel,
= sl nu divulge in nici un fel informagiile unei terje persoane, cu excepiia cazurilor in care este
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EXERCITAREA CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU

autorizatd in mod expres de clitre cei in drept sau in situatia in care furnizarea informatiei reprezinta
o obligagie legali sau profesionald.

f) Incompatibilitate:

= nu poate i desemnati 53 exercite activitate de control financiar preventiv propriu:
- persoana aflatd in curs de urmdrire penald, de judecatl sau care u fost condamnatd, pentru fapte
privitoare la abuz In serviciu, fals, uz de fals, inseléciune, dare sau luare de mitd 5i alte infracgiuni
prin care a produs daune patrimoniului persoanelor fizice sau juridice; dacd in cazul wrmiririi penale,
al judecatii sau dupd condamnare a intervenit amnistia, persoana in cauzd nu poate sa fic desemnati
pentru exercitarea activithjii de control financiar preventiv propriu timp de doi ani de la data aplicarii
amnistiei;
- persoana chrein i s-a suspendat condifionat executarea pedepsei nu poate si exercite aceastd
activitate in cursul termenului de incercare §i pe parcursul a doi ani de la expirarea acestui termen;
- persoanele care sunt sofi sau rude de gradul | cu PR precum si acele persoane
care pot &4 se afle intr-o situatie de conflict de interese in legfiturd cu operafiunile care ii sunt supuse
spre avizare;

- persoana desemnatd s8 exercite activitatea de CFP nu poate fi implicatd, prin sarcinile de serviciu,

efectuarea operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu.

2.4. Imbunatatirea continua a performantelor prafesionale:

- persoana desemnata cu exercitarea CFP trebuic si-si imbunitifeascd cunogtinjele gi practica
profesionald printr-o pregitire continud.

PR are responsabilitatea de a asigura conditiile necesare pregitirii profesionale a acestei persoane.

CAPITOLUL 11z Numirea, suspendarea, schimbarea san destituirea persoanelor desemnate si
exercite activitate de control financiar preventiv propriu

3.1. Persoana care urmenazi sd exercite activitate de CFP propriu este numitd de PR prin act de decizie
internd i cu acordul Ministerulul Finanjelor Publice - Direciia generalll de control financiar preventiv,
3.2.PR, ca reprezentant legal al institutiei, decide, dintre persoanele care indeplinesc conditiile din
prezentul Cod, pe acelea care urmeazd s fie numite pentru exercitarea controlului financiar preventiv
propriu gi solicitl, In scris, Ministerului Finantelor Publice emiterea acordului pentru numire,
transmitdnd i urmitoarele documente:

- curriculum vitac,

= minimum doud scrisori de recomandare;

= lucrare de conceptie privind organizarea i exercitarea controlului financiar preventiv propriu in
conditiile specifice instituliei respective;

- declaratie privind respectarea prevederilor referitoare I incompatibilitijile previizute la pet. 4 lit. f)
din prezentul cod,
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Procédura operationala
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3.3. La stabilirea persoanelor care urmeazi sd exercite controlul financiar preventiv propriu, PR are in
vedere limitarea numiirului acestora la strictul necesar, in funclic de volumul si complexitatea
operajiunilor supuse vizei;
3.4, Directia generald de control financiar preventiv din cadrul Ministerului Finanjelor Publice
analizeazd documentele primite, dupf caz poarth consultdri directe cu persoana propusd pentru numire
§i, in termen de 10 zile de la primirea solicitirii, se pronunii;
3.5. Dupi obfinerea acordului, PR poate emite decizia internd de numire a persoanei/persoanelor care
urmeazl s exercite activitatea de control financiar preventiv propriu. Emiterea dispozitiei interne de
numire fiird acordul Ministerului Finangelor Publice este nelegali.
3.6. In cazul numirii a doud sau mai multe persoane care si exercite activitatea de CFP, PR
nominalizeazd dintre acestea o persoand care va avea si responsabilitntes coordondirii controlului
financiar preventiv propriu la univel de institutie si comunica in scris Ministerului Finanjelor Publice
numele acestei persoane.
3.6, Suspendarea, schimbaren sau destituires din activitatea de exercitare a atribufiilor de control
financiar preventiv propriv este efectuath numai prin act de decizie interndl a conducitorului entitafii
publice, cu acordul entitdjii publice lerarhic superioare.
3.7. Principalele situalii in care persoana desemnatll cu exercitarea CFP poate i suspenduti sunt:

- s¢ afld In concediu de maternitate sau in concediu pentru incapacitate temporaril de munci;

- ¢fectuenzil serviciul militar;

- este in curs de urmérire penall, de judecatd sau este arestatd preventiv, in condigiile Codului de

procedurd penall;

- s¢ afld In alte situagii in care intervine suspendarea raporturilor de muncd.
3.8..Principalele situatii in care persoana desemnath cu exercitarea CFP poate i schimbatd sunt;

- a devenit incompatibilll pentru aceastd activitate;

- & shviirgit o abatere disciplinard (a incllcat normele legale, regulamentul intern etc.) fafdl de care

aceastd schimbare reprezintd sanctiune disciplinard pentru persoana respectivi;

- la cererea persounei in cauzdl, pe motiv de boalll sau din alte considerente;

- In urma rapoartelor de control sau audit s-au constatat operafiuni vizate pentru CFP care s-au

dovedit nelegale 5i/sau neregulate;

- la madificarea locului de muncl de clitre angajator,
3.9. Destituirea din funclie a persoanelor care exercitdl activitatea de CFP se face pentru caure care

conduc la Incetarea raporturilor de munci.

CAPITOLUL 1V: Evaluarea activitifii persoanei care exercitd control financiar preventiv

propriu
4.1. Evaluarea activiti{ii persoanei care exercitd CFP este responsabilitatea PR.

Codul: COD_CFP DE Edifia:2 Revizia:0 Nr.exi Pag: 4/5

Probect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativi 2014-2020
Cod MySMIS 122867/ Cod SPOCAT05

Ay At



Munl:lﬁu] Raman

Procedura operationals
EXERCITAREA CONTROLULUI FINAMNCIAR PREVENTIV PROPRIU

4.2. Criteriile de evaluare au la bazs octivitatile pe care aceasta persoana le desfasoars si au dept scop
evaluarea realista a performantei acestei persoane precum si eficcacitatea si eficienta acesteia pentru
institutie.

Datn: 15.04.2019

Avizat Director economic

Intocmit,sef serviciu Buget Contabilitate

Clngu/tont IHC

C?ﬂﬂﬂ .

A\
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CADRUL GENERAL AL OPERATIUNILOR SUPUSE CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV

A. Deschiderea, repartizarea i modificarea creditelor bugetare

m n"""';": e Cadrul legal Documente justificative

1 | Cerere ptr. -Legea nr. 5002002 - nota justificativa ptr.deschiderea creditalor
deschidere credite | -Legea nr. 273/2006 bugetre
bugetare -Legea nr. 69/2010 - nota de fundamentare

-legile bugetare anuale - situatia privind obligatiile de plat scadente

-0G nr. 119/1999 in perioadd, conform prevederilor legale in

-Ordinul ministrului vigoare;

delegat ptr.buget nr. - situatia disponibilului la sfarsitul lunii

501/2013 precedente

«Ordinul ministrului - solicitdrile privind limitele lunare de

delegat ptr.buget nr, cheltuleli ale ordonatorllor secundarl si/sau

T20/2014 dupd caz, pentru repartizarea de credite

-Aprobari ale Guvernulul | bugetare

privind limitele lunare de | - situatia creditelor bugetare deschise 5l

cheltuieli neutilizate;

-Alte acte normative - bugetul;

specifice - fisele cu specimenele de semnturi pentru
persoanele abilitate s& semneze cererile
pentru deschiderea de credite bugetare;
- glte documente specifice din care rezultd
obligatii de platd scadente in pericada pentru
care se solicitd deschiderea de credite
bugetare.

2 | Document pentru | -Legea nr. 500/2002 -nota de fundamentare a propunerilor pentru
modificarea -Legea nr. 273/2006 modificarea repartizaril pe trimestre a
repartizarii pe -Legea nr. 69/2010 creditelor bugetare;
trimestre a -legile bugetare anuale - bugetul;
creditelor bugetare | - OG nr. 119/1999 - alte documente specifice

-Alte acte normative
specifice

3 | Document pentru | -Legea nr. 500/2002 -nota de fundamentare pentru efectuarea
efectuarea virarllor | -Legea nr. 273/2006 virarilor de credite;
de credite -Legea nr. 69/2010 - bugetul;

-legile bugetare anuale - alte documente specifice
-0G nr. 119/1999
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CADRUL GENERAL AL OPERATIUNILOR SUPUSE CONTROLLUILUI FINANCIAR PREVENTIV

<Alte acte normative
specifice
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CADRUL GENERAL AL OPERATIUNILOR SUPUSE CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV

Nr | Operatiuni s

ok CEP TR Cadrul legal Documente justificative

4 | Dispozitie bugetara | -Legea nr. 500/2002 - nota de fundamentare a propunerii pentru
privind retragerea | -Legea nr. 273/2006 retragerea creditelor bugetare;
creditelor bugetare | -Legea nr. 69/2010 - bugetul;

-legile bugetare anuale

- 0G nr, 119/1999

= Ordinul ministrului
delegat pentru buget nr.
501/2013

Ordinul ministrului
delegat ptr.buget nr.
720/2014

-Alte acte normative
specifice

- situatia disponibilului de credite bugetare
deschise, la data solicitarii vizei;

- fisele cu specimenele de semnaturi pentru
persoanele abilitate sa semneze dispozitiile
bugetare privind retragerea creditelor
bugetarel

- alte documente specifice

B. Angajamente legale din care rezulta, direct sau indirect, obligatii de plata

Nr Operatiuni
ert supuse CFP Cadrul legal Documente justificative
1 | Contract de -Regulamentul CE - bugetul,

achizitie nr.2195/2002 - strategla anuald de achizitii

publica/sectoriala

-Legea nr, 500/2002
-Legea nr, 346/2004
-Legea nr.273,/2006
-Legea nr. 287/2009
-Legea nr.105/2011
-Legea nr.72/2013
-Legea nr. 227/2015%
-Legea nrog/2016
-Legea nr.99/2016
-Legea nr. 101/2016
- legile bugetare anuale
-0G nr.119/1999
<0G nr.13/2011
-0OUG nr. 30/2006
-0UG nr. 64/2009

- OUG nr.66/2011
-0UG nr. 40/2015

- HG nr. 758/2007

publice/sectoriale;

- programul anual al achizitiilor
publice/sectoriale;

- programul achizitillor publice/sectoriale la
nivel de prolect (in cazul prolectelor finantate
din fondurl nerambursabile sifsau proiecte de
cercetare-dezvoltare);

- strategla de contractare, daca este cazul;

- acordul sau conventia de finantare externd,
dach este cazul;

- contractul /decizia/ordinul de finantare, daca
este cazul;

- documentatia de atribuire completa, asa cum
a fost publicats in SEAP, clarificiri la
documentatia de atribuire, daca este cazul;

- pontestatil la documentatia de atribuire, daca
este cazul, st documentele privind
solutionarea;
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CADRUL GENERAL AL OPERATIUNILOR SUPUSE CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV

- HG nr. 363/2010

- HG nr. 875/2011
-HG nr.921/2011

-HG nr.218/2012

-HG nr.398/2015

-HG nr.1/2016

- HG n.93/2016

-HG nr.394/2016

-HG nr.395/2016

-HG nr.907/2016
-OMFP nr. 1792/2002
- Ordinul Presedintelul
AMNAP nr.281/2016

- acordul Presedintelui
AMAP/conventia de
finantare externa si legea
de ratificare/HG de
aprobare

-alte acte normative
specifice

- anuntul de participare/simplificat/de concurs
publicate in SEAP/anuntul de intentie valabil in
mod continuu sau invitatia de participare,
erate,

clarificdri publicate, daci este cazul;

- oferta desemnata castigitoare si clarificrile
aferente ofertei, dacd este cazul;

- actul de numire/desemnare a comisiei de
evaluare/negociere sau a juriulul, dupi caz;

- procesul-verbal de deschidere a ofertelor si
dovada transmiteril acestula candidatilor
{aplicabil procedurilor offline, dialog
competitiv,

negociere competitiva, parteneriat pentru
inovare, procedura simplificatad desfasurata in
mal multe etape);

- raportul proceduril de atribuire;

- documentele de solutionare a contestatiilor
privind rezultatul procedurii de atribuire, dacd
este cazul;

- comunicarea privind rezultatul aplicrii
procedurii de atribuire;

- alte documente specifice.

Contract
subsecvent
acordului cadru

-Legea nr. 500/2002
-Legea nr. 346/2004
-Legea nr.273/2006
-Legea nr. 287/2009
-Legea nr.105/2011
-Legea nr.72/2013
-Legea nr. 227/2015
-Legea nr98/2016
-Legea nr.99/2016
-Legea nr. 101/2016
-legile bugetare anuale
-0G nr.119/1999
-0G nr.13/2011
-0UG nr. 30,2006
-0OUG nr. 64,2008

- OUG nr.66/2011
-0UG nr. 40/2015

- bugetul;

- acordul-cadru;

- acordul sau conventia de finantare externd,
daca este cazul:

- contractul/deciziafordinul de finantare, dacd
gste cazul;

- invitatla la reafertare, documentatia de
atribulre completd, clarificiri la documentatia
de

reofertare, dac3 semnarea contractulul
subsecvent s-a ficut cu reluarea competifiei
intre

operatorii economici;

- oferta desemnatd cistigdtoare sl clarificarile
aferente ofertel, dach semnarea contractulul
subsecvent s-a ficut cu reluarea competitiei
intre
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CADRUL GENERAL AL OPERATIUNILOR SUPUSE CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV

-HG nr. 264/2003

- HG nr. 759/2007
=HG nr.363/2010

-HG nr.875/2011

-HG nr. 521/2011

-HG nr. 21'8/2012
-HG nr. 398/2015

-HG nr. 1/2016

=HG nr.93/2016

-HG nr. 394/2016

-HG nr. 395/2016
-HGnr. 9072016
=Ordinul MFP nr,
1792/2002

- Ordinul Presedintelul
ANAP nr.281/2016

- acordul Presadintelui

operatorii economici;

- nota justificativa privind stabilirea ofertel
cistigitoare a contractulul
subsecvent/raportul

proceduril de recfertare dacd semnarea
contractulul subsecvent s-a ficut cu reluarea
competitiel intre operatorii economici;

- documentul privind solutionarea
contestatiilor,

dacd este cazul;

- fisa obiectivulul/prolectului/categoriel de
investitii, daca este cazul;

- lista detaliata pentru alte cheltuieli de
investitii,

dacd este cazul;

- actul de aprobare a documentatiei tehnico-
economice a obiectivului de investitii;

ANAP/conventia de - alte documente specifice.
finantare externa si legea
de ratificare/HG de
aprobare
-alte acte normative
specifice
Contract atribuit | -Regulamentul CE = bugetul;
J/Comanda de nr.2195/2002 - strategia anuald de achizitii
achizitie publicd | -Legea nr. 500/2002 publice/sectoriale;
fsectoriald -Legea nr. 346/2004 - programul anual al achizitiilor
atribuita prin -Legea nr.273/2006 publice/sectariale;
achizitie directd | -Legea nr. 287/2009 - programul achizitillor publice/sectoriale la
-Legea nr.105/2011 nivel
-Legea nr.72/2013 de proiect (in cazul projectelor finantate din
-Legea nr. 227/2015 fonduri nerambursabile sifsau prolectelor de
-Legea nrag/ 2016 cercetare-dezvoltare);
-Legea nr.99/2016 - acordul sau conventia de finantare externa,

-Legea nr. 101/2016
- legile bugetare anuale

dacd este cazul;
- contractul/decizia/ordinul de finantare, daca

-0G nr.119/1999 este cazul;
-0G nr.13/2011 - documentele privind achizifia, intocmite in
-0OUG nr. 30/2006 conformitate cu prevederile legislatiel romane

g
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CADRUL GENERAL AL OPERATIUNILOR SUPUSE CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV

-0UG nr. 64,2009

- QUG nr.66/2011
-0UG nr. 40/2015

- HG nr. 759/2007

- HG nr, 363/2010

- HG nr. B75/2011

- HG nr.921/2011

-HG nr.218/2012

-HG nr.398/2015

-HG nr.1/2016

- HG n.93/2016

-HG nr.394/2016

-HG nr.395/2016

-HG nr.907/2016
~OMFP nr. 1792/2002
= Drdinul Presedintelui
ANAF nr.281/2016

- acordul Presedintelul
ANAP/conventia de
finantare externa si legea
de ratificare/HG de
aprobare

-alte acte normative
specifice

1|

cu reglementarile organismelor internationale,
dacl este cazul;

- referatul de necesitate;

- nota justificativd privind achizitia de la un
operator economic, pentru situatiile in care
achizitia nu se realizeaza prin intermediul
catalogului electronic;

- documentul justificativ al achizitiei;

- documentatla de atribuire, daca este cazul;
- notificirile transmise operatorilor economici
ale ciror produse/servicii/lucrari necesare
autoritatil contractante se gasesc pe SEAP,
daca

este cazul;

- dovada transmiterii prin SEAP a raspunsului
operatorilor economicl, dacl este cazul;

- oferta/ofertele fermi/ferme
transmisa/transmise prin SEAP de citre
operatorii

economicl, dach este cazul;

- acceptul ofertel ferme a operatorulul
economic

de catre autoritatea contractantd, dacad este
carzul;

- alte documente specifice.

4 Act aditional la
contractul de

-Regulamentul CE
nr.2195/2002

- bugetul;
- documentul din care rezultd disponibilitatea

achizitie publicd/ | -Legea nr. 500/2002 creditelor de angajament, in cazul in care

sectoriald -Legea nr. 346/2004 creste
-Legea nr.273/2006 pretul contractului;
-Legea nr, 287/2009 - contractul de achizitie publicd/sectoriald gl
-Legea nr.105/2011 actele aditionale anterioare, dac este cazul;
-Legea nr.72/2013 - documentele achizitiel initiale, prin care se
-Legea nr. 227/2015 face dovada prevederilor privind posibilitatea
-Legea nr 98/2016 de
-Legea nr.99/2016 maodificare a contractului;
Legea nr. 101/2016 - documentul de canstituire a garantiel de
-HG nr.294/2016 buna
-HG nr.395/2016 executie a contractulul in termenul de
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CADRUL GENERAL AL OPERATIUNILOR SUPUSE CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV

-HG nr.907/2016

-OMFP nr, 1792/2002

- Ordinul Presedintelui
ANAP nr,281/2016
-acordul/conventia de
finantare externa si legea
de ratificare/HG de
aprobare

valabilitate;

- nota justificativa care insoteste propunerea
de

act aditional privind necesitatea modificérii
contractului de achizitie publica/sectoriala;

- alte documente specifice.

Act intern de
decizie privind
delegarea sau
detasarea in tara

- Legea nr. 188/1999 ;
- Legea nr. 500/2002;
- Legea nr. 53/2003 ;

- Legea nr. 273/2006;

- nota de fundamentare a delegiril/detasarii;
- bugetul;

- acceptul scris al persoanei detasate, daca
este cazul;

a personalului, - legile bugetare anuale; - alte documente specifice.
inclusiv devizul - 0G nr. 119/1999;
estimativ de - HG nr. 1.860/2006;
cheftuleli - alte acte normative

specifice,
Act administrativ | - Legea nr, 188,/1999; - nota de fundamentare 5i dosarul
(erdin, act intern | - Legea nr. 500/2002 ; angajarii/avansarii/promovirii personalului;
de decizie)/ - Legea nr. 53/2003 ; - bugetul;
contract - Legea nr. 273/2006 ; - statul de functii aprobat;
Individual de - Legea-cadru nr. - contractul colectiv de munca, dach este
muncs privind 153/2017 ; cazul;
angajarea sau - legile bugetare anuale; - propunerea pentru acordarea altor drepturi
promovarea / - 0G nr, 32/1998: salariale;
avansarea - 0G nr. 119/1999; - anuntul organizdrii concursului, daca este
personalului, - HG nr. 611/2008; cazul;
exercitarea cu - HG nr. 286/2011; - actul administrativ privind constituirea
caracter « Ordinul MMSS nr. comisiei de concurs/solutionare a
temporar a unei | 64/2003; contestatiilor,
functii de - alte acte normative daca este cazul;
conducere, specifice, - procesul-verbal incheiat de comisia de
acordarea altor concurs/solutionare a contestatiilor, daca este
drepturl cazul;
salariale - alte documente specifice.
Contract de -Legea nr. 500/2002 - nota de fundamentare;

comodat in care | -Legea nr.273/2006 - referatul de necesitate;

entitatea publich | -Legea nr. 287,/2009 - devizul cheltuielilor ce urmeazi a fi suportate
are calltatea de Jegile bugetare de comodatar;

comodatar -0G nr.119/1999 - alte documente specifice.

9
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-actul normativ de

inflintare a u nor institutii
publice/activitati finantate
integral din venituei
proprii;

- alte acte normative
specifice

C. Ordonanfarea cheltuielilor

Nr Operatiuni

lucrdri sau servicii

- Legea nr, 98/2016;

- Legea nr. 99/2016 ;

- Legea nr. 100/2016 ;

- Legea nr. 101/2016 ;

- legile bugetare anuale;
- 06 nr, 119/1999;

- OUGHr. 64/2009 ;

- QUG nr. 66/2011 ;

- OUG nr. 40/2015 ;

- HG nr. 264/2003;

- HG nr, 875/2011;

- HG nr. 875/2011;

- HG nr. 218/2012;

- HG nr. 1/2016;

- HG nr. 93/2016;

- HG nr. B67/2016;

- Ordinul MFP nr. 1.792/
2002:

- alte acte normative
specifice.

o SUpie CFP Cadrul legal Documente justificative

1 Ordonantare de - Legea nr. 82/1991; - contractul /contractul subsecvent de achizitie
plata privind - Legea nr. 500/2002 ; publici/sectoriald, sau comanda, contractul de
achizitia publicd/ | - Legeanr. 273/2006 ; concesiune de lucréri sau servicli;
sectoriald, = Legeanr, 72/2013 ; - documentul de constituire a garantiei de
concesiunea de - Legea nr, 227/2015 ; bund

executie, dach este cazul;

- contractul/decizia/ordinul de finantare, dacé
este cazul;

- angajamentul bugetar/bugetul;

- factura Insotitd de documente care atesta
livrarea produselor/prestarea servicillor/
executarea lucrarilor;

- documentul de constituire a comisiei de
receptie;

- documentele privind receptia;

- documentele de transport, vamuire, dacs
este

carul;

- evidenta avansurilor acordate i deduse, daca
este cazul;

- alte documente specifice.

2 | Ordonantare de

- Legea nr, 500/2002 ;

- contractul de achizitie

Codul: GEN-CFP OE Editla:2 Revizia:0 Nr.ex: Pag: 8/44
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platd pentru
avansuri acordate
in cadrul
contractului de
achizitle

publics/
sectoriald/ de
concesiune de
lucrdiri sau servicii

- Legea nr. 273/2006 :

- Legea nr. 227/2015 ;

- legile bugetare anuale;
- 0G nr, 119/1999;

- DUG nr. 642009 :

- QUG nr. 66/2011 ;

- HG nr. 264,/2003;

- HG nr. B75/2011;

- HG nr. 218/2012;

- HG nr. 1/2016;

- Ordinul MFP nr,1.792/
2002;

- alte acte normative
specifice.

publicd/sectoriald/contractul de concesiune de
lucrdri sau servicii;

- contractul/decizlafordinul de finantare, dach
este cazul;

- angajamentul bugetar;

- avizul de plats;

- nota de aprobare a cheltulelilor eligiblle;

- solicitarea de acordare a avansulul;

= factura;

- documentul prin care se constitule garantia
legala de returnare a avansului;

- nota de fundamentare/autorizare;

- documentul de constituire a garantiei de
bund

executie, dacd este cazul;

- evidenta avansurilor acordate si deduse, dac3
este cazul;

- alte documente specifice.

3 | Ordonantare de | - Legea nr. S00/2002; - nota de fundamentare;

platd/Dispozitie - Legea nr. 273/2006; - documentul specific prin care s-a aprobat

de platd citre - Decretul nr. 209/1976; actiunea si devizul acesteia;

caslerie privind - 0G nr. 119/1999: - decontul justificativ al cheltulelilor, daca este

avansuri sau - HG nr. 518/1995; cazul;

sume cuvenite - HG nr. 1.B60/2006 : - alte documente specifice.

titularului de - alte acte normative

decont, care se specifice.

acorda prin

casierie

12 | Ordonantare de - Legea nr. 188/1999; centralizatorul lunar al statelor de salarii;

plata a salariilor, | - Legea nr. 76/2002 ; - statele de salarii;

a altor drepturi - Legea nr. 346/2002; - bugetul fangajamentul bugetar;

salariale acordate | - Legea nr, 500/2002; - situatia privind repartizarea pe luni a

personalulul, - Legea nr. 53/2003; cheltulelilor de personal aprobate;

precum sia - Legea nr. 95/2006 ; - situatia privind monitorizarea cheltuielilor de

obligatiilor fiscale | - Legea nr. 273/2006 ; personal finantate de la buget, pe luna

aferente acestora | - Legea nr. 69/2010; anterioara,
- Legea nr. 263/2010; - actul de decizie internd privind aprobarea
- Legea-cadru nr. acordarii sporurilor, orelor suplimentare,
153/2017; premiilor,
- Legea nr. 227/2015; altor drepturi salariale, dach este cazul;
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- legile bugetare anuale;
- 0G nr. 119/1999:

- OUG nr. 48/2005 :

= Ordinul MFP nr.
166/2006;

- alte acte normative
specifice.

- alte documente specifice.

D. Concesionarea, inchirieren, transmiterea, vinzarea si schimbul bunurilor din patrimoniul

institugiilor publice

Nr Operatiuni
crt supuse CFP

Cadrul legal

Documente justificative

1 | Contract de
inchiriere a
bunurilor
proprietate
publicd
(entitatea publica
este titular

al dreptulul de
proprietate/admi
nistrare)

- Legea nr. 213/1998
- Legea nr. 500/2002
- Legea nr. 273/2006
- Legea nr. 215/2001
= Ordonanta Guvernulul
nr. 119/1999;

- Legea nr, 287/2009;
- Norme/proceduri/
regulamente interne
privind inchirierea
bunurilor proprietate
publici, aprobate de
entititile publice;

- alte acte normative
specifice.

- nota de fundamentare/referatul de
oportunitate;

- titlul de proprietate/hotérirea de aprobare a
dreptulul de administrare;

- hotdrdrea de aprobare a inchirierii bunurilor
proprietate publica;

- documentatia de atribuire;

- anuntul de licitatie publicat;

- documentul de constituire/numire a comisiel
de evaluare;

- raportul comisiei de evaluare privind
stabilirea

ofertei cistigitoare;

- Informarea ofertantilor cu privire la rezultatul
aplicirii procedurii;

- documentul de solutionare a contestatiilor,
dacd este cazul;

- oferta cistigitoare;

- alte documente specifice.

2 Proces-verbal de
predare-preluare
avand ca oblect
transmiterea
bunulul fard plata

-0G nr. 19/1995;

- 0G nr. 119/1999;

- HG nr, 841/1995;

- alte acte normative
specifice.

- referatul de disponibilizare;

- adresele de informare a institutiilor publice
care ar putea avea nevoie de bunurile
disponibilizate;

- adresele institutiilor publice care solicita
bunul

disponibil;

- alte documente specifice.
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E. Alte operatiuni supuse controlului financiar preventiv

Operatiuni

- Legea nr. 101/2016;

- legile bugetare anuale;
-06G nr. 119/1999;

- HG nr. 395/2006;

- Ordinul presedintelul
ANAP

nr. 281/2016 ;

- alte acte normative
specifice.

o supuse CFP Cadrul legal Documente justificative
1 | Strategle de - Regulamentul (CE) nr. - bugetul;
contractare 2.195/2002; - strategia anuald a achizitillor
pentru achizitia | - Legea nr. 500/2002 ; publice/sectoriale;
publicdfsectoriald | - Legea nr. 346/2004 ; - programul anual al achizitiilor
- Legea nr. 273/2006 ; publice/sectoriale;
- Legea nr. 98/2016; - programul achizitiilor publice/sectoriale la
- Legea nr. 99/2016 ; nival
- Legea nr, 101/2016 ; de proiect (in cazul prolectelor finantate din
- legile bugetare anuale; fondurl nerambursabile sifsau prolectelor de
- 0G nr. 119/1999; cercetare-dezvoltare);
- Hotdrdrea Guvernulul nr, | - referatele de necesitate;
394/2016; - alte acte specifice privind documentarea si
- HG nr. 395/2016; fundamentarea deciziilor din etapa de
- Ordinul presedintelul planificare/pregatire a achizitiel
ANAP publice/sectoriale.
nr, 2812016 ;
- alte acte normative
specifice.
2 | Model de acord- | - Regulamentul (CE) nr. - strategia anuala de achizitii
cadru de 2.195/2002; publice/sectoriale;
achizitie - Legea nr. 500/2002; - programul anual al achizitiilor
publici/sectoriald | - Legea nr, 346/2004; publice/sectoriale;
Inclus in - Legea nr. 273/2006; - programul achizitiilor publice/sectoriale la
documentatia de | - Legea nr. 98/2016; nhvel
atribuire - Legea nr. 99/2016; de proiect (in cazul proiectelor finantate din

fenduri nerambursabile sifsau prolectelor de
cercetare-dezvoltare);

- strategia de contractare/nota justificativa
privind selectarea procedurii de achizitle;

- nota privind calculul valorii estimate minima
5l

maxime, in cazul in care nu éste necesara
intocmirea unel strategii de contractare;

- fisa obiectivului/proiectului/categoriel de
investifii, dacd este cazul;

- lista detaliatd pentru alte cheltuiell de
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Investitli,

dacs este cazul;

- acordul sau conventia de finantare externd,
daca este cazul;

-contractul/decizia/ordinul de finantare, dac
este cazul;

- actul de aprobare a documentatiel tehnico-
economice a obiectivului de investitii, daca
este

cazul;

- documentatia de atribuire;

- anuntul de intentie, dacd este cazul;

- anuntul de participare/simplificat/de concurs,
anunful de intentie valabil in mod continuu sau
invitatia de participare;

- alte documente specifice.
Model de - Regulamentul (CE) nr. - bugetul;
contract de 2.195/2002; - strategia anuald de achizitii
achizitie - Legea nr. 500/2002; publice/sectoriale;
publicd/sectoriald | - Legea nr. 346/2004; - programul anual al achizifillor
inclus in - Legea nr. 273/2006; publice/sectoriale;

documentatia de
atribuire

- Legea nr. 287/2009;
- Legea nr. 105/2011;
- Legea nr. 72/2013;
- Legea nr, 227/2015;
- Legea nr. 98/2016 ;
- Legea nr. 992016 ;
- Legea nr. 101/2016;
- legile bugetare anuale;
- 0G nr. 119/1999;

- 0G nr. 13/2011;

- OUG nr. 30/2006 ;

- OUG nr. 6472009 ;
-0OUG nr. 66/2011;

= HG nr. 264/2003;

- HG nr. 758,/2007;

- HG nr. 363/2010;

- HG nr. B75/2011;

- HG nr. 921/2011;

- HG nr. 218/2012;

- programul achizitiilor publice/sectoriale la
nivel

de proiect (in cazul prolectelor finantate din
fonduri nerambursablle si/sau proiectelor de
cercetare-dezvoltare);

- strategia de contractare/nota justificativa
privind selectarea procedurii de achizitie;

- nota privind calculul valorii estimate, In cazul
in care nu este necesard intocmirea unei
strategii

de contractare;

- fisa obiectivului/proiectului/categorie] de
investitii, daca este cazul;

- lista detaliatd pentru alte cheltuleli de
investitii,

dacd este cazul;

- actul de aprobare a documentatiel tehnico-
economice a oblectivului de investitii, daca
aste

%
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