ROMANIA

JUD. SATU MARE
COMUNA SACASENI
PRIMAR

DISPOZITIA Nr.1/05.01.2026
privind aprobarea normelor proprii, documentelor, circuitul acestora si desemnarea
persoanelor imputernicite si efectueze operatiuni legate de angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale

Primarul comunei S3ciseni, judeful Satu Mare;

Avand in vedere:
- Referatul cu nr. 4/05.01.2026 al secretarului general al Comunei Siciseni;
- Referatul cu nr. 11/05.01.2026 a doamnei Sandrovicz Viorica, consilier superior, contabil in
Compartimentul Financiar Contabil si Resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Sacégeni, judetul Satu Mare;
- prevederile art. 2, art. 4-6, art. 9-10, art. 26 din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind
controlul intern si controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificdrile si completirile
ulterioare;
- prevederile art. 23 alin. (2) lit. ¢), art. 24 alin. (2) si alin. (3), art. 54 alin. (1) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificarile si completérile ulterioare;
- prevederile art. 22 alin. (2), art. 23 si art. 24 din Legea nr. 500/2002, privind finantele publice,
cu modificarile si completirile ulterioare;
- prevederile art. 2 din Legea contabilititii nr. 82/1991, rerepublicati, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- prevederile Ordinului nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si
completérile ulterioare;
- prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice;
- prevederile Ordinului nr. 1140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, cu modificarile si completérile ulterioare;
- prevederile Dispozitiei nr. 113 /27.08.2025 privind organizarea activititii de control financiar
preventiv propriu in cadrul Institutiei Primarului comunei Sicégeni, judetul Satu Mare in anul 2025;
- prevederile art. 154 alin. (1)-(4), art. 155 alin. (1) lit. ¢) si alin. (4) lit. a) din Ordonanta de urgenti
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile;

in temeiul prevederilor art. 196 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de Urgent nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare,

DISPUNE:

Art. 1 — incepand cu data de 01.01.2026 se aprobi Procedura Operationald privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul general propriu al comunei
Séacageni, judetul Satu Mare, conform Anexei nr. 1, care face parte integranti din prezenta dispozitie.

Art. 2 — Incepind cu data de 01.01.2026 se aprobi Normele metodologice de organizare,
evidentd si raportare a angajamentelor bugetare si legale pentru operatiunile efectuate din bugetul
general propriu al comunei Sicdseni, judetul Satu Mare conform Anexei nr. 2, care face parte
integrantd din prezenta dispozitie.

Art. 3 — Aprobarea documentelor privind operatiunile de angajare, lichidare, ordonantare
si plata cheltuielilor si circuitul acestora se face conform Anexei nr. 3, care face parte integranta din
prezenta dispozitie.



Art. 4 — Vizarea pentru ,,Bun de platd” pe documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile
executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de plati certe se exerciti de cétre primarul
comunei Sacaseni.

Art. 5 — Conducerea angajamentelor bugetare si legale, precum si raportarea acesteia cade
in sarcina Compartimentului Financiar Contabil si Resurse umane din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, in calitate de persoand responsabila pe linia organizirii §i conducerii
evidentei angajamentelor bugetare si legale.

Art. 6 — Exercitarea controlului financiar preventiv propriu este in sarcina doamnei Molnar
Gabriela-Nicoleta, consilier superior in Compartimentul Asistentd Sociala din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Sacéseni, judeful Satu Mare.

Art. 7 - Incepand cu data de 01.01.2026 conform Ordinului nr. 1140/2025 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare,
se desemneazd persoanele responsabile cu exercitarea atributiilor aferente sistemului ALOP la
nivelul UAT Comuna S#céseni, dupd cum urmeaza:

1. Rebic Codrut—Vlad — Viceprimarul comunei Sacégeni;

2. Sandrovicz Viorica — consilier superior, contabil, Compartiment Financiar-Contabil si
Resurse Umane si acces sistem Forexebug — CAB;

3. Molnar Gabriela—Nicoleta — consilier superior, control financiar preventiv;,

4. Szabo Mihail — consilier superior, achizitii publice, Compartiment Situatii de Urgenta,
Urbanism si Achizitii publice;

Art. 8 — Prevederile prezentei dispozitii vor fi duse la indeplinire de citre persoanele
mentionate la articolele 2-6, care au obligatia de a Intocmi, verifica si semna documentele de
fundamentare privind rezervarea, angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare,
in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 9 — Persoanele imputernicite rispund pentru legalitatea, realitatea si corectitudinea
informatiilor inscrise in documentele intocmite si operate in sistemul de control al angajamentelor
bugetare.

Art. 10 — Prezenta dispozitie poate fi contestati potrivit prevederilor Legii contenciosului
administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 11 — Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteazé Primarul comunei
Siciseni, Compartimentul Financiar Contabil si persoanele nominalizate la art. 2-6.

Art. 12 — Prezenta dispozitie se comunicd cu: Institutia Prefectului — Judetul Satu Mare,
Primarul comunei Siciseni, Compartimentul Financiar-Contabil si Resurse umane §i persoanelor
nominalizate la art. 2-6.

Primar, Avizat,
Secretar general al comunei,
Balla Imre - Ferenc Vank Stefan
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ROMANIA

JUD. SATU MA!{E Anexanr. 1
COMUNA SACASENI la Dispozitia nr. 1/2026
PRIMAR

PROCEDURA OPERATIONALA

privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare
(ALOP)

Conform OMFP nr. 1140/2025

1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are ca scop stabilirea unui cadru unitar, coerent si formalizat pentru
organizarea, derularea, monitorizarea si controlul procesului de angajare, lichidare, ordonantare si
plata a cheltuielilor bugetare (ALOP), in vederea asigurdrii unei utiliziri legale, economice, eficiente
si eficace a fondurilor publice, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Procedura urmaireste:

e asigurarea respectirii principiilor legalititii, regularitiitii, oportunititii, economicitatii,
eficientei si transparentei in executia cheltuielilor bugetare;

» delimitarea clard a responsabilitatilor, competentelor si raspunderilor persoanelor implicate
in fiecare etapa a procesului ALOP;

e asigurarea separdrii functiilor Intre initiere, verificare, aprobare, ordonantare si platd, ca
element esential al sistemului de control intern managerial;

s prevenirea, identificarea si diminuarea riscurilor de angajare nelegald a cheltuielilor, pliti
necuvenite, depisirea creditelor bugetare sau utilizarea ineficienti a resurselor publice;

e crearea unei trasabilitdti complete a operatiunilor de la initierea cheltuielii pani la efectuarea
platii si Inregistrarea acesteia in evidenta contabild;

e asigurarea unei baze documentare adecvate pentru exercitarea controlului financiar
preventiv, auditului intern §i controlului extern exercitat de institutiile abilitate;

o alinierea procesului de executie bugetard la cerintele controlului intern managerial, in
conformitate cu OSGG nr. 600/2018.

Prin aplicarea prezentei proceduri se asigura disciplind bugetara, responsabilitate manageriala si
conformitate deplind cu normele aprobate prin OMFP nr. 1140/2025, incepand cu exercitiul bugetar
aferent datei de 1 ianuarie 2026.

2. Baza legala

o Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

o Legea contabilitatii nr. 82/1991, rerepublicati, cu modificérile si completérile ulterioare;

e OMFP nr. 1140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, cu modificirile si completirile
ulterioare;
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Legea nr. 98/2016 / 99/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completérile
ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completirile ulterioare;
OSGG nr. 600/2018 privind controlul intern managerial.

. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurs se aplicd tuturor compartimentelor organizatorice din cadrul institutiei,
indiferent de pozitia acestora in structura organizatoricd, precum si tuturor persoanelor cu atributii
in initierea, verificarea, aprobarea, ordonantarea, plata si evidenta contabila a cheltuielilor bugetare.

Procedura se aplici tuturor operatiunilor care genereaza cheltuieli bugetare, indiferent de:

natura cheltuielilor (cheltuieli de personal, bunuri i servicii, investitii, transferuri, subventii,
cheltuieli aferente proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile etc.);

sursa de finantare (buget de stat, buget local, bugetul asigurarilor sociale, fonduri externe
nerambursabile, venituri proprii, alte surse legal constituite); '

modalitatea de angajare (contracte de achizitii publice, comenzi, acte administrative,
hot#rari, dispozitii, conventii, protocoale sau alte angajamente legale previzute de lege);
durata angajamentelor (cheltuieli curente, angajamente multianuale, angajamente aferente
exercitiilor bugetare viitoare).

Prezenta procedurd se aplicd atit ordonatorului principal de credite, cat si, dupd caz,
ordonatorilor secundari si tertiari aflati in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea acestuia, in
limitele competentelor legale stabilite.

Procedura este obligatorie pentru:

toate documentele si operatiunile aferente angajarii bugetare si angajérii legale;
activititile de lichidare a cheltuielilor, inclusiv receptia bunurilor, serviciilor si lucrérilor;
ordonantarea de plati si efectuarea plitilor prin toate formele legale;

inregistrarea in evidenta contabila si raportarea executiei bugetare.

De asemenea, prezenta procedurd se aplica:

in relatia institutiei cu terti (furnizori, prestatori, beneficiari, autoritafi publice, organisme de
finantare);

in cadrul proceselor de control financiar preventiv propriu, audit intern §i control extern;
pentru toate cheltuielile efectuate incepénd cu data de 1 ianuarie 2026, potrivit prevederilor
OMFP nr. 1140/2025.

Prezenta procedurd are caracter obligatoriu si se aplicd unitar, orice derogare fiind permisd
numai in conditiile expres previzute de legislatia in vigoare si aprobate de ordonatorul de credite,
cu respectarea principiilor de legalitate si disciplind bugetara.

4. Definitii si abrevieri

In sensul prezentei proceduri, termenii si abrevierile de mai jos au urmétoarele semnificatii:

ALOP — ansamblul etapelor obligatorii de Angajare, Lichidare, Ordonantare si Plata a
cheltuielilor bugetare, care asigura derularea controlat3 si legald a executiei bugetare.
Angajament bugetar — actul prin care se rezerva creditele bugetare si/sau creditele de
angajament, n limita bugetului aprobat, in vederea asumdrii ulterioare a unui angajament
legal, asigurdndu-se existenta resurselor financiare necesare.



o Angajament legal — obligatia juridicd asumati de institutia publica fata de terti, rezultata
dintr-un contract, comand3, acord, act administrativ, hotdrire sau alt document legal, care
genereazi obligatii de platd prezente sau viitoare.

o Lichidarea cheltuielilor — faza executiei bugetare prin care se verifici realitatea,
regularitatea si exactitatea prestatiilor efectuate, se determind suma cert de plata si se
confirma dreptul creditorului de a incasa suma respectivi.

o ,,Bun de platd” — mentiunea aplicati in cadrul lichidarii cheltuielilor, prin care persoana
responsabili certifica realitatea operatiunii, exactitatea sumei si legalitatea documentelor,
asuméndu-si rdspunderea pentru plata propusa.

e Ordonantarea cheltuielilor — actul administrativ prin care ordonatorul de credite dispune
efectuarea platii cheltuielilor legal angajate si lichidate, in limita creditelor bugetare
aprobate.

o Plata cheltuielilor — operatiunea finald a executiei bugetare prin care se sting obligatiile de
plati ale institutiei fati de terti, prin mijloacele legale de plata, cu respectarea prevederilor
legale.

o Ordonator de credite — persoana fizica sau juridicd imputernicité prin lege sd aprobe
angajarea, ordonantarea i plata cheltuielilor bugetare, in limitele competentelor si
creditelor aprobate (ordonator principal, secundar sau tertiar).

o CFP (Control Financiar Preventiv propriu) — activitatea de verificare sistematic exercitati
anterior angajarii, lichidarii, ordonantérii sau pléatii cheltuielilor, in scopul prevenirii
angajarii si efectudrii de cheltuieli nelegale, neincadrate in buget sau fird bazi legala.

» Credite bugetare — sumele aprobate prin buget pentru efectuarea cheltuielilor in cadrul unui
exercitiu bugetar.

o Credite de angajament — limitele maxime ale cheltuielilor ce pot fi angajate pe durata unui
exercitiu bugetar sau pe parcursul mai multor exercitii bugetare.

o Compartiment initiator — compartimentul organizatoric care identificd necesitatea
cheltuielii si initiazd documentele aferente procesului ALOP.

o Compartiment financiar-contabil — structura responsabila cu evidenta contabild, executia
bugetara, efectuarea plétilor si raportarea financiara.

o Documente justificative — documentele care stau la baza angajarii, lichidarii i platii
cheltuielilor bugetare (contracte, facturi, procese-verbale de receptie, situatii de lucrari
etc.).

5. Responsabilitati
5.1 Ordonatorul de credite
Ordonatorul de credite (principal, secundar sau tertiar, dupa caz) are urmétoarele responsabilitati:

» aprobi initierea angajarii cheltuielilor bugetare si si asuma oportunitatea si necesitatea
acestora;

» aprobi si semneazd angajamentele legale (contracte, comenzi, acte administrative), cu
respectarea limitelor creditelor bugetare si de angajament aprobate;

 dispune ordonantarea cheltuielilor, numai pentru cheltuielile legal angajate si lichidate;

e asigura existenta si functionarea unui sistem adecvat de control intern managerial pentru
procesul ALOP;

 rispunde de legalitatea, regularitatea si oportunitatea cheltuielilor bugetare efectuate;

 aprobi procedurile interne, inclusiv prezenta procedurd ALOP, si dispune actualizarea
acestora in functie de modificarile legislative;

e asiguri respectarea principiului separdrii functiilor in procesul de executie bugetars;

« rispunde pentru angajarea si utilizarea creditelor bugetare in conformitate cu destinafia

aprobati.

5.2 Compartimentul initiator (de specialitate)



Compartimentul initiator are urmétoarele responsabilititi:

o identifici necesitatea efectudrii cheltuielii si justificd oportunitatea acesteia;

« 1intocmeste documentele de initiere (referat de necesitate, notd de fundamentare,
documentatie de achizitie, dupé caz);

o verificd existenta cadrului legal aplicabil cheltuielii propuse;

o colaboreaza cu compartimentul financiar-contabil pentru incadrarea cheltuielii in buget;

» participi la derularea procedurilor de achizitie publicd, dupé caz;

» confirmi realitatea, cantitatea si calitatea bunurilor, serviciilor sau lucrarilor receptionate;

» intocmeste si semneazi documentele de receptie;

» certificd documentele aferente fazei de lichidare prin aplicarea mentiunii ,,Bun de plata”, in
limitele atributiilor stabilite;

e rispunde de corectitudinea si legalitatea documentelor Intocmite.

5.3 Compartimentul financiar-contabil
Compartimentul financiar-contabil are urmétoarele responsabilitati:

» verifica existenta si disponibilitatea creditelor bugetare si a creditelor de angajament;
o intocmeste si inregistreaza angajamentele bugetare si legale in evidenta contabil;

e asigurd evidenta distinctd a angajamentelor si a platilor efectuate;

» verifici documentele justificative din punct de vedere financiar-contabil;

» intocmeste documentele de ordonantare de plati;

o efectueazi plata cheltuielilor bugetare prin mijloacele legale;

e asigura Inregistrarea contabila corectd si completd a operatiunilor;

o intocmeste si transmite raportirile financiare si bugetare;

e asiguri arhivarea documentelor financiar-contabile.

5.4 Responsabilul cu Controlul Financiar Preventiv (CFP)

Responsabilul CFP are urmétoarele responsabilitati:

e exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra operatiunilor supuse vizei CFP,
anterior angajarii, lichidarii, ordonantérii sau platii, dupi caz;

o verifica respectarea prevederilor legale, a incadrérii in buget si a documentatiei
justificative;

e acorda sau refuza viza CFP, in mod motivat, in conformitate cu legislatia aplicabil;

e tine evidenta operatiunilor supuse controlului financiar preventiv;

o informeazi ordonatorul de credite cu privire la refuzurile de vizi si riscurile identificate;

e rispunde pentru activitatea de control financiar preventiv desfasurati.

5.5 Persoanele implicate in receptia bunurilor, serviciilor si lucrarilor
e verifici livrarea/prestarea conform contractului sau comenzii;

o intocmesc si semneazd procesele-verbale de receptie;
o rispund de realitatea si conformitatea bunurilor/serviciilor receptionate.

5.6 Auditul intern (dupi caz)

¢ evalueazd modul de aplicare a prezentei proceduri;
» verifici eficacitatea controalelor interne aferente procesului ALOP;
o formuleazd recomandari pentru imbunétitirea procedurii §i a practicilor institutionale.

5.7 Alte persoane implicate



Orice alte persoane implicate in procesul ALOP raspund, potrivit atributiilor stabilite prin fisa
postului, pentru respectarea prezentei proceduri si a legislatiei aplicabile.

6. Descrierea procedurii

Procesul de executie a cheltuielilor bugetare se desfiisoara obligatoriu prin parcurgerea succesivi a
etapelor de angajare, lichidare, ordonantare si platd (ALOP), fiecare etapa fiind distincta,
documentati si supusd controalelor interne prevazute de legislatia in vigoare.

Nicio cheltuials nu poate fi plitita firs parcurgerea integrala si corects a tuturor fazelor ALOP.

6.1 Angajarea cheltuielilor bugetare

Angajarea cheltuielilor reprezintd prima etapa a procesului ALOP si constd in asumarea
obligatiilor de plat, cu respectarea limitelor bugetare aprobate.

6.1.1 Initierea angajarii cheltuielii

o Compartimentul initiator identifici necesitatea efectudrii cheltuielii si Intocmeste referatul
de necesitate si nota de fundamentare.

 Se analizeazi oportunitatea, legalitatea si necesitatea cheltuielii, precum si corelarea
acesteia cu obiectivele institutiei.

e Se verifica incadrarea cheltuielii in bugetul aprobat, pe clasificatia bugetara

corespunzitoare.

6.1.2 Angajamentul bugetar

o Compartimentul financiar-contabil verificd existenta creditelor bugetare si/sau a creditelor
de angajament.

o Seintocmeste documentul de angajament bugetar, prin care se rezerva creditele necesare.

o Angajamentul bugetar este supus controlului financiar preventiv propriu.

o Dupi acordarea vizei CFP, angajamentul bugetar se inregistreaza in evidenta contabila.

6.1.3 Angajamentul legal

o Pe baza angajamentului bugetar aprobat se incheie angajamentul legal (contract, comanda,

act administrativ etc.).
o Angajamentul legal este semnat de ordonatorul de credite sau de persoanele imputernicite.

» Angajamentul legal se inregistreaza distinct in evidenta contabila si In registrul
angajamentelor legale.

6.2 Lichidarea cheltuielilor bugetare

Lichidarea cheltuielilor reprezinti etapa prin care se constatd executarea obligatiilor contractuale si
se stabileste suma certa de plata.

6.2.1 Verificarea realitatii prestatiilor

o Se verifica livrarea bunurilor, prestarea serviciilor sau executarea lucrérilor, In
conformitate cu prevederile angajamentului legal.

o Receptia se efectueazi de persoanele desemnate, prin Intocmirea proceselor-verbale de
receptie sau a altor documente specifice.

» Se verificd respectarea cantitatii, calitdtii si termenelor contractuale.



6.2.2 Stabilirea sumei de plata

o Se verifici documentele justificative (facturi, situatii de lucrari, devize etc.).
Se determind suma exacti datoratd, inclusiv taxele si impozitele aferente.
Persoana responsabil3 aplici mentiunea ,,BUN DE PLATA”, certificand:

o realitatea operatiunii;

o exactitatea sumei;

o legalitatea documentelor.
Documentele de lichidare se transmit compartimentului financiar-contabil.

6.3 Ordonantarea cheltuielilor bugetare

Ordonantarea reprezinti actul prin care se dispune efectuarea plétii cheltuielilor legal angajate si
lichidate.

¢ Compartimentul financiar-contabil intocmeste ordonantarea de platd pe baza documentelor
de lichidare.
o Se verifici:
o concordanta dintre suma lichidati si suma propusi la plata;
o existenta creditelor bugetare disponibile;
o respectarea destinatiei bugetare.
e Ordonantarea este supusa, dupa caz, controlului financiar preventiv.
e Ordonatorul de credite semneazi ordonantarea de platd, asuméndu-si responsabilitatea
pentru efectuarea cheltuielii.

6.4 Plata cheltuielilor bugetare

Plata reprezint3 ultima etapa a procesului AL OP si consta in stingerea obligatiilor de plati fata de
terti.

o Plata se efectueazi prin virament bancar, numerar sau alte instrumente legale, in functie de
natura cheltuielii.

» Plata se realizeazd numai dupé parcurgerea tuturor etapelor ALOP si In limitele creditelor
bugetare aprobate.

e Compartimentul financiar-contabil efectueaza plata si asigura inregistrarea contabila a
operatiunii.

e Documentele de plati se arhiveaza impreund cu documentele justificative.

6.5 Reguli generale aplicabile procesului ALOP

o Etapele ALOP se desfasoar in ordine cronologicé obligatorie, fara suprapuneri sau
omisiuni.

o Se respectd principiul separérii functiilor intre initiere, verificare, aprobare si plata.

o Orice neregularitate identificatd conduce la suspendarea procesului de platd pana la
remediere.

« Toate operatiunile sunt documentate si trasabile, pentru a permite verificarea ulterioara de
citre organele de control.

6.6 Monitorizarea si imbunatatirea procedurii

o Aplicarea prezentei proceduri este monitorizatd de conducerea institutiei.
¢ Auditul intern evalueazi periodic eficacitatea procedurii i formuleaza recomandari.
e Procedura se actualizeaza ori de céte ori intervin modificéri legislative sau organizatorice.



7. Documente utilizate

o Referat de necesitate

e Noti de fundamentare

¢ Angajament bugetar

o Angajament legal

e Facturd

o Proces-verbal de receptie

e Ordonantare de plata

o Ordin de platd / Dispozitie de plata

e Pentru implementarea corectd a procedurii ALOP, sunt utilizate urmétoarele documente,
impreuni cu destinatia si responsabilul aferent:

|Nr.ﬂ Document | Scop / Utilizare ” Responsabil ‘
Argumenteazi necesitatea achizitiei
1 |Referat de necesitate sau cheltuielii; detaliazi obiectul, |Compartiment initiator

cantitatea si sursa de finantare

Prezinti justificarea legala si

5 |Noti de fundamentare economica a cheltuielii; include Compartiment initiator
analiza bugetard si sursele de / ordonator de credite
finantare

Rezerva creditele bugetare si/sau
3 ||Angajament bugetar creditele de angajament; dovedeste
ca existd fonduri disponibile

Compartiment
financiar-contabil

Angajament legal (contract, Confirma obligatia juridicd a .

N g . e e e s . .. Ordonator de credite /
4 |lcomand3, act administrativ, institutiei fatd de terti; constituie Compartiment initiator
hotarire, conventie) baza pentru lichidare si plata p ’

Documente justificative o -
financiar-contabile (facturé, Confirma dreptul de plata al Compartiment inifiator

creditorului; servesc ca baza pentru

lichidare si ordonantare / financiar-contabil

chitant3, situatie de lucréri,
deviz, extras cont, etc.)

Certifica receptia bunurilor,
6 |Proces-verbal de receptie serviciilor sau lucririlor conform
contractului / angajamentului legal

Persoanele desemnate
pentru receptie

Dispozitia financiar-contabilé prin  |Compartiment
7 ||Ordonantare de platé care se aprobi efectuarea plétii financiar-contabil /
pentru cheltuielile lichidate Ordonator de credite

Documentul prin care banca /

Ordin de plata / Dispozitie de Compartiment

8 blata casieria efectueaza efectiv plata financiar-contabil
catre tert
Registru angajamente bugetare EVldfmta centralizatd a tuturor . Compartiment
9 . angajamentelor, pentru control si . .
si legale financiar-contabil
L0 raportare
Evidenta tuturor documentelor Compartiment
10 |[Registru documente ALOP parcurse in procesul ALOP pentru |/financiar-contabil /
| trasabilitate si audit CFP

Certifica controlul financiar
preventiv asupra documentelor;
garanteazi legalitatea si
conformitatea

12 ||Procese-verbale suplimentare HDocumenteazé operatiuni speciale |(Compartiment initiator

11 ||Viza CFP Responsabil CFP




Document

|

|

Scop / Utilizare

Responsabil

e

(situatii de lucriri, procese de
predare-primire, note interne)

capitole

sau situatii particulare (ex. cheltuieli
multianuale, transferuri intre

bugetare)

/ Compartiment
financiar-contabil

8. Control intern si riscuri

Risc identificat

Misurd de control

Angajare fard credite CFP obligatoriu

Plati nelegale
Erori de calcul

Separarea functiilor
Verificare dubla

Prezenta sectiune stabileste principalele riscuri asociate procesului ALOP si méasurile de control
aplicate pentru prevenirea §i reducerea acestora, in conformitate cu principiile controlului intern
managerial si cerintele legislatiei in vigoare.

sumelor de platd

financiare sau abateri de
control

documentele justificative;
aplicarea semnéturilor de
responsabilitate

| Risc identificat |  Descriere detaliatd ‘r Masura de control aplicatd ” Responsabil |
Angajarea cheltuielilor
fara verificarea existentei ||Control financiar preventiv
Angajare farad creditelor bugetare si/sau ||(CFP) obligatoriu asupra Responsabil CFP /
credite bugetare |ja creditelor de angajament||angajamentului bugetar si Compartiment
disponibile poate conduce la legal; verificarea Incadrérii in ||[financiar-contabil
nerespectarea legalitatii si |bugetul aprobat
regularitatii cheltuielilor
J S .
Efectuarea platilor fard _Se.p.ararez.l fu'nc’,[ulor intre Cgrpparhment
; initiere, lichidare, ordonantare |/initiator /
parcurgerea tuturor si plati; verificarea ’ Compartiment
Plati nelegale etapelor ALOP sau firda | patd, lor fustificative: p part .
documente justificative documentelor J.USt:l. cative; inanciar-contabil /
legale aplicarea mentiunii ,,BUN DE ||Ordonator de
g PLATA” credite
. - Verificare dubla a sumelor de
Calcularea incorectd a o e e .
platd (inifiator + compartiment .
. .. [[sumelor datorate poate . . Compartiment
Erori de calcul in oo financiar-contabil); .
. conduce la plati o . |[initiator /
determinarea : . reconciliere cu contractul si .
neconforme, pierderi Compartiment

financiar-contabil

Depasirea
creditelor
bugetare sau a
limitelor de

Efectuarea de
angajamente sau plati
peste limitele aprobate in

Verificarea prealabild a
creditelor disponibile; blocarea
automatd a sumelor In sistemul
contabil; aprobarea

Compartiment
financiar-contabil /
Ordonator de

. buget ordonantdrii doar in limitele |credite
angajament .
creditelor
Planificarea si monitorizarea
Plata efectuatd cu fluxurilor de platd; alocarea  |Compartiment
Nerespectarea T e . .
intarziere poate genera responsabilitdtilor pentru financiar-contabil /
termenelor legale ||, | . . .o _
o dobénzi, penalitati sau respectarea termenelor; Ordonator de
de plata NPT ’ i e .
prejudicii verificarea periodicd a credite
scadentelor
IT inea [P1ati a5 docimenta [Control nrealahil oblioatoriu  ||Comnartiment |



documentelor

Risc identificat |  Descriere detaliati | Misura de control aplicatd | Responsabil |
documentelor  |jjustificative sau cu asupra completitudinii si initiator / CFP /
justificative sau ||documente incomplete  |llegalitéitii documentelor; Compartiment
incomplete pot fi considerate nelegale|farhivarea centralizati a tuturor |financiar-contabil

Fraudi sau
falsificare de
documente

Riscul de frauda prin
documente false sau
modificéri neautorizate

Implementarea procedurilor de
verificare a originalitatii
documentelor; semnituri
multiple si trasabilitate;
controale periodice si audit
intern

CFP / Audit intern
/ Ordonator de
credite

Eroare sau lipsa
in evidenta
contabild

inregistrarea incorecti
poate afecta raportirile
bugetare si situatiile
financiare

Proceduri standardizate de
inregistrare, reconciliere
periodicd, verificare de cétre
sef compartiment financiar-
contabil

9. Arhivarea documentelor

Arhivarea documentelor reprezinti etapa finala a procesului ALOP si are ca scop péstrarea

o g

evidentelor, asigurarea trasabilititii si respectarea cerintelor legale privind conservarea
documentelor financiar-contabile si administrative.

9.1 Obiective

» Asigurarea trasabilitatii complete a fiecdrei operatiuni ALOP;

» Respectarea cerintelor legale si de audit privind péstrarea documentelor;

e Protejarea institutiei impotriva riscurilor de pierdere a documentelor sau de neconformitate
in fata controlului intern sau extern;

o Facilitarea verificirii de citre audit intern, control financiar preventiv si Curtea de Conturi.

9.2 Tipuri de documente arhivate

Documentele care fac obiectul arhivarii includ, dar nu se limiteaza la:

¢ Referate de necesitate si note de fundamentare;
« Angajamente bugetare si angajamente legale (contracte, comenzi, acte administrative,

hotarari);

 Facturi, chitante, situatii de lucriri, devize si alte documente justificative;
o Procese-verbale de receptie si note de constatare;
e Ordonantiri de plati si ordine/dispozitii de plata;
e Vize CFP si alte documente de control;

¢ Registru angajamente bugetare si legale;

o Procese-verbale, note interne si documente suplimentare aferente etapelor ALOP.

9.3 Termene de péastrare

o Documentele financiar-contabile si justificative se arhiveaza pe o perioadd de minimum 10
ani de la data incheierii exercitiului bugetar;

« Pentru documentele cu caracter special (ex. proiecte finantate din fonduri externe
nerambursabile, litigii, contracte multianuale), termenele de péstrare se stabilesc conform
reglementirilor specifice sau contractuale, putdnd depasi 10 ani;



Arhivarea se realizeazi atét in format fizic, in spatii securizate, cat si in format electronic,
cu mentinerea integritétii si confidentialititii documentelor.

9.4 Responsabilitati

Compartimentul financiar-contabil: responsabil pentru colectarea, arhivarea si evidenta
documentelor ALOP; asigur3 organizarea si numerotarea documentelor; mentine registrul
arhivei; faciliteazi accesul controlului intern si auditului extern;

Compartimentul inifiator / ordonator de credite: rispunde pentru transmiterea
documentelor complete citre arhiva;

Responsabil arhivi: verificd completitudinea si corectitudinea documentelor arhivate,
gestioneazd accesul si integritatea acestora;

Audit intern / CFP: verifici periodic respectarea procedurilor de arhivare §i integritatea
documentelor.

9.5 Proceduri de arhivare

Documentele se arhiveaza in ordine cronologicd si/sau pe tipuri de operatiuni, In functie de
clasificarea bugetara si tipul documentului;

Documentele electronice trebuie sa fie scanate, indexate si stocate In format securizat, cu
back-up regulat;

Orice modificare sau actualizare a documentelor se efectueaza cu semnéturi si mentiuni
explicite, pentru a péstra trasabilitatea;

La finalul perioadei de pastrare, documentele se distrug sau predau arhivei centrale,
conform legislatiei in vigoare privind arhivarea documentelor publice.

9.6 Observatii

Lipsa arhivarii corespunzitoare poate constitui abateri grave la controlul Curtii de Conturi;
Toate documentele trebuie si fie usor de identificat, recuperat si prezentat la cererea
organelor de control,;

Arhivarea corectd asigurd continuitatea procesului ALOP si respectarea principiilor de
legalitate, regularitate si transparenta.

10. Dispozitii finale

il

Prezenta procedura intré in vigoare la data aprobdrii prin ordin al conducétorului institutiei
sau hotirare a ordonatorului de credite si se aplici obligatoriu Incepand cu 1 ianuarie 2026
pentru toate operatiunile de angajare, lichidare, ordonantare si platd a cheltuielilor
bugetare.
Procedura este obligatorie pentru toate compartimentele si persoanele implicate in procesul
ALOP, inclusiv pentru ordonatorii principali, secundari si tertiari, precum si pentru CFP,
audit intern si orice alte structuri implicate in executia bugetara.
Orice modificare legislativa sau normativa ulterioara care afecteaza procesul ALOP,
executia bugetari sau controlul intern va determina actualizarea imediati a prezentei
proceduri, iar modificarile vor fi comunicate tuturor compartimentelor implicate si vor
intra in vigoare la data stabilitd de conducerea institutiei.
Implementarea procedurii se va realiza prin:

o instruirea tuturor persoanelor implicate in procesul ALOP;

o alocarea responsabilititilor si atributiilor conform prezentei proceduri;

o monitorizarea periodicd a aplicarii acesteia de citre conducerea institutiei si audit

intern.

Nerespectarea prevederilor prezentei proceduri constituie abateri de control intern §i poate
atrage riaspunderea discivlinard. administrativa sau civila. conform legislatiei anlicabile.



6. Prezenta proceduri va fi revizuitd periodic, cel putin o datd pe an sau ori de cite ori
interven modificari legislative, pentru a asigura conformitatea cu OMFP nr. 1140/2025,
legislatia bugetari si cerintele de control intern managerial.

7. Arhivarea si pastrarea documentelor referitoare la procesul ALOP se va realiza conform
sectiunii 9, pentru a asigura trasabilitatea completa si verificabilitatea de cétre autorititile
de control.

8. Prezenta procedurd completeazi regulamentele si procedurile interne existente si nu
inlocuieste alte reglementari legale obligatorii, ci le clarifica si le aplicd in mod unitar
pentru toate operatiunile bugetare ale institutiei.

Primar, Avizat,
Secretar general al comunei,
Vank Stefan

Balla Imre - Ferenc
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ROMANIA

JUDETUL SATU MARE Anexa nr. 2
COMUNA SACASENI la Dispozitia nr. 1/2026
PRIMAR '

Norme metodologice de organizare, evidenti si raportare a angajamentelor bugetare si
legale pentru operatiunile efectuate din bugetul general propriu al comunei Siciseni, judetul
Satu Mare

Comuna Saciseni, judetul Satu Mare, are obligatia sé organizeze evidenta angajamentelor
bugetare si legale.

Scopul organizirii evidentei angajamentelor bugetare pentru fiecare subdiviziune a
bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la creditele bugetare consumate prin
angajare si prin comparatie si se determine creditele bugetare disponibile care pot fi angajate in
viitor.

Evidenta angajamentelor bugetare si legale se tine de cétre Compartimentul Financiar-
Contabil si Resurse umane.

Principalele atributiile ale persoanelor si inlocuitorilor acestora privind organizarea si
conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale privesc:

a) evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum si a modificarilor
intervenite pe parcursul exercitiului bugetar curent cu ajutorul contului ,,Credite bugetare aprobate”;
b) evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului ,,Angajamente bugetare”;

¢) compararea datelor din conturile ,,Credite bugetare aprobate” si ,,Angajamente bugetare” si
determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;

d) evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului ,,Angajamente legale”;

e) la finele lunii, reevaluarea angajamentelor legale exprimate in alte monede decidt moneda
nationald, la cursul de schimb valutar comunicat de Banca Nationald a Romaéniei, valabil pentru
ultima zi lucratoare a lunii. Cu diferentele din reevaluare se majoreazi sau se diminueaza, dupa caz,
valoarea angajamentelor bugetare si legale din conturile ,,Angajamente bugetare” si ,,Angajamente
legale”;

f) la finele anului, inregistrarea in creditul contului ,,Angajamente legale” a totalului plétilor
efectuate in cursul anului in contul angajamentelor legale incheiate. Datele se preiau din conturile
g) evidenta creditelor de angajament cu ajutorul contului ,,Credite de angajament aprobate” si a
creditelor de angajament angajate cu ajutorul contului ,,Credite de angajament angajate”;

Procedura de inregistrare in contabilitate a cheltuielilor bugetare trebuie si dea posibilitatea
de a asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent informatii
cu privire la:

a) creditele bugetare disponibile;

b) angajamentele legale;

¢) platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

d) soldul angajamentelor legale care mai trebuie plétite la finele anului;

e) datele necesare intocmirii ,,Situatiei privind executia cheltuielor bugetare angajate la finele
trimestrului”.

Persoana desemnatd sd exercite controlul financiar preventiv propriu va supraveghea
organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

Primar, Avizat,
Secretar general al comunei,
Balla Imre - Ferenc Vank Stefan
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ROMANIA

JUDETUL SATU MARE
COMUNA SACASENI

PRIMAR

la Dispozitia nr. 1/2026

DOCUMENTELE
privind angajarea, lichidarea, ondonantarea si plata cheltuielilor si circuitul acestora

GRAFIC
privind circuitul documentelor

REGLEMENTARI LEGALE

Anexa nr. 3

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului

intern managerial al entitétilor publice;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 500/2002, privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea contabilititii nr. 82/1991, rerepublicati, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile. cu modificarile si completirile

ulterioare,

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

completérile ulterioare.

- Ordinul nr. 1140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,

ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, cu modificérile si completirile ulterioare;

DOMENIU DE APLICARE

Fazele executiei bugetare: angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor.

1

Resurse umane

Faza Documente/ Intocmeste/ Certifica Vizi Aproba ‘

executiei | Activititi Executd CFPP

 bugetare - _

Angajare | Angajament Compartiment | - Persoana Ordonator
bugetar de resort desemnata principal
(individual/ de credite
global) L ) ]
Propunere de Compartiment | Compartiment | Persoana Ordonator
angajare a unei | de resort Financiar- desemnata principald
cheltuieli Contabil si e credite

| | Resurse umane )
Angajament Compartiment | Compartiment | Persoani Ordonator
legal de resort Financiar- desemnatd | principal |
' Contabil si de credite



| Lichidare | Verificarea si Compartiment | Compartiment | - Ordonator
certificarea de resort Financiar- principal
lichidarii Contabil si de credite
Resurse umane
Ordonanta| Ordonantare de | Compartiment | Compartimen | Persoani Ordonator
plati de resort Financiar- desemnati principal
Contabil si de credite
Resurse umane
Plata Ordinde platd | Compartiment | - - Ordonator
de resort principal
de credite
Dispozitie platd | Compartiment | - - Persoane
incasare cétre de resort autorizate
casierie
Primar, Avizat,

Balla Imre - Ferejc
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Secretar general al comunei,
Vank Stefan
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