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SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

PROCEDURII
Nr. | Ed. | Data Rev | Data rev. Pagina | Descrierea modificarii Semndtura
crt. editiei . conducatorului
structurii
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07.12.2015 | 1 Modificare lista

cuprinzand persoanele la
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Modificare legislatie
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1.0. Scop

(1) Prezenta procedurd stabileste etapele necesare elaborarii setului de documente de catre
compartimentele de specialitate in vederea acordérii de avansuri spre decontare salariafilor din
cadrul PMG.

2.0. Domeniul de aplicare

(1) Procedura se aplica de catre personalul din cadrul PMG care are de indeplinit o sarcind in
interesul serviciului si de personalul implicat in pregatirea setului de documente pentru acordarea
de avansuri spre decontare.

3.0. Documente de referinta

3.1. Legislatie primarda:

(1) Decretul nr. 209/1976 - pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitatilor
socialiste in vigoare;

(2) Hotdrarea 1241/2004 — cu modificarile si completdrile ulterioare, pentru actualizarea limitelor
maxime de cheltuieli prevdzute in anexa nr.2 la OG nr.80/2001 — privind stabilirea unor normative
de cheltuieli pentru autoritatile administratiei publice si institutiile publice;

(3) OUG nr.146/2002 - privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

(4) OMFP nr. 1792/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonanfarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare.

3.2. Legislatie secundara:

(1) OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial, al entititii publice;
(2) Procedura de sistem PS-01 privind realizarea procedurilor formalizate pe activitifi, ed.I, rev.0,
aprobata prin Dispozitia Primarului nr. 145/23.01.2013;

(3) Procedura generald PG-01 privind circuitul documentelor, ed.I, rev.0, aprobati prin Dispozitia
Primarului nr. 343/18.02.2013.
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4.0. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

(1) Set de documente - documente care fundamenteazd necesitatea unui avans spre decontare.
Contine: referatul (nota de fundamentare), nota estimativa de cheltuieli, propunerea de angajare a
unei cheltuieli, angajamentul bugetar si ordonantarea la plata a unui avans in numerar.

(2) Avansul in numerar — suma primita pentru acoperirea cheltuielilor, pentru care s-a solicitat
avansul In numerar.

4.2. Abrevieri

(1) CFPP — Controlul Financiar Preventiv Propriu;

(2) OPC - Ordonator principal de credite;

(3) PMG - Primédria Municipiului Giurgiu;

(4) DE - Directia Economica;

(5) BVC — Bugetul de Venituri si Cheltuieli;

(6) OMFP- Ordinul Ministrului Finantelor Publice;

(7) CFP - Control Financiar Preventiv;

(8) HG - Hotararea Guvernului;

(9) OUG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului;

(10) OSGG - Ordinul Secretariatului General al Guvernului.

5.0. Descrierea procedurii
5.1. Elemente de intrare

(1) Referatul (nota de fundamentare);

(2) Nota estimativa de cheltuieli;

(3) Propunerea de angajare a cheltuielilor §i ordonantarea de platd pentru suma avansati sau pentru
valoarea documentelor ce depaseste avansul primit dupa caz;

(4) Decontul de cheltuieli insotit de documente justificative in original.

5.2. Realizarea procesului

(1) Nominalizarea unui salariat numit titular de avans pentru a efectua o cheltuiala in interes de
serviciu.
1. Referat (notéd de fundamentare), nota estimativa de cheltuieli privind ordonanfarea la plati a
avansului in numerar (anexa nr.1 si nr.2) sau alte documente, care sa justifice plata ce urmeazi a
avea loc, sunt inregistrate si vizate de conducitorii compartimentelor de specialitate initiatoare, de
persoane imputernicite in acest scop, dupa care se supune spre aprobare ordonatorului principal de
credite sau inlocuitorului acestuia conform prevederilor legale.
2. Dupa obtinerea aprobirii, inclusiv viza de control financiar preventiv propriu, referatul
impreund cu nota justificativa in original, se inainteaza la Directia Economica pentru plata
avansului spre decontare.

F-PO-09.02.04.04, Ed.II, rev. 1
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(2) Intocmirea, aprobarea si difuzarea referatului privind propunerea de angajare a unei cheltuieli
1. In referat se precizeazi persoana care urmeazi si ridice avansul spre decontare si natura
cheltuielii.

2. In baza referatului se intocmeste nota estimativa de cheltuieli ce vizeazi o obligatie de plata
ce urmeaza a fi suportata de PMG.

(3) Intocmirea, avizarea si difuzarea notei estimative de avans
1. Compartimentele de specialitate, inifiaza si transmit la DE toatd documentatia in original in
vederea ridicarii unui avans spre decontare cu cel puin 3 zile lucratoare inainte, pentru
intocmirea formelor §i asigurarea resurselor banesti in timp util.
2. Avansul in numerar se acorda titularului de avans prin casieria unitatii pe baza de ,,Dispozitie
de plata” semnata de persoanele cu atributii in efectuarea plagilor in numerar, de persoana
delegata sa exercite viza de control financiar preventiv propriu si de catre ordonatorul principal
de credite sau inlocuitorul acestuia, conform prevederilor legale.

(4) Eliberarea avansului in numerar
1. In vederea eliberarii avansului (efectudrii platii), DE obtine vizele si aprobirile necesare si
ridica numerarul din trezorerie.
2. Eliberarea avansului se face de catre casieria unitatii, in baza formularului-tip ,,Dispozitie de
plata”, completatd de catre DE, nominal pentru fiecare titular de avans si se acordad personal.
3. Este interzisa acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat integral avansul
primit anterior sau nu a restituit avansul neutilizat integral, sau partial, dupa caz.
4. De asemenea, este interzisa transmiterea avansului de la titular la o altd persoand, precum si
acordarea de avansuri in contul retributiei, cu exceptia cazurilor aprobate expres prin dispozifii
legale.

(5) Justificarea avansurilor acordate in numerar
1. Sumele necheltuite din avansurile acordate in numerar, sunt depuse la casierie unitatii de
cdtre fiecare titular de avans in cursul primei zile lucritoare de la efectuarea platii pentru care
s-a solicitat avansul.
2. Titularul de avans este obligat ca, in termenele stabilite, respectiv 3 zile lucritoare, si depuna
la compartimentul financiar decontul de cheltuieli (anexa nr.3), in care se inscrie toate
documentele justificative care se anexeaza in original la acesta.
3. Documentele justificative sunt de tipul: factura si chitanta fiscala, bon de casi etc., din care
rezultd serviciul pentru care s-a efectuat plata.
4. In cazul in care titularii de avans intocmesc si prezinta deconturi incomplete sau anexeaza la
acestea documente nevalabile, avansurile se considera justificate numai cu valoarea
documentelor valabile.
5. Dupa verificarea si obtinerea vizei de CFP, DE inainteaza spre aprobare conducerii PMG,
decontul de cheltuieli insotit de documentele justificative in original.
6. Persoana desemnata din cadrul compartimentului financiar cu atributii de verificare a
deconturilor de cheltuieli privitor la justificarea avansurilor si restituirea sumelor necheltuite in
termenele stabilite are obligafia sd verifice decontul in cel mult 7 zile de la primire,
menfionandu-se pe decont data primirii, care se considera data justificarii.
7. Persoana desemnata verifica legalitatea documentelor justificative anexate la decont,
concordanta lor cu natura i destinatia cheltuielilor pentru care s-a acordat avansul si
respectarea termenului de justificare. F-P0-09.02.04.04, EdII, rev.1
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5.3. Penalitati

(1) Titularii de avans care nu depun in termen deconturile pentru justificarea avansurilor, impreund
cu documentele justificative sau nu restituie in termen sumele neutilizate sau nejustificate, vor
plati pentru fiecare zi de intarziere o penalizare de 0,5% asupra avansului primit sau asupra
sumelor nerestituite in termen, dupa caz.

(2) Penalizarea de 0,5% pe zi de intarziere se calculeaza asupra intregii sume primite drept avans si
in cazul in care aceasta nu a fost restituita cel mai tarziu a doua zi de la data cand titularul de
avans a fost instiintat ca obligatia de platd pentru care s-a ridicat avansul a fost revocatd sau
amanata.

(3) Suma perceputa ca penalizare de Intarziere nu va putea depasi debitul datorat.

(4) Daca titularul de avans nu a justificat avansul primit sau nu a depus sumele rimase necheltuite la
termenele stabilite, acestea, inclusiv penalizarea aferentd, se retin din salariul titularului de
avans, in conditiile stabilite de lege.

5.4. Obiectivele procesului si indicatorii de performanti

(1) Obiectivul procesului: asigurarea unui avans numerar pentru plata unei cheltuieli ce prezinta
interes pentru institutie.

(2) Indicatorul procesului: elaborarea in timp util a documentelor necesare pentru efectuarea de
plati in numerar.

5.5. Elemente de iegire
(1) Dispozitie de platd pentru suma avansata la plata sau pentru diferenta de primit dupi caz,

(2) Chitantd numerar pentru diferenta de restituit, conform decont justificativ, pentru suma
neutilizatd sau nejustificata.

6.0. Responsabilitati
6. 1. Ordonatorul de credite

(1) Aproba:
1. Referatul (nota de fundamentare) privind acordarea de avansuri spre decontare titularului
de avans pentru plata unor cheltuieli in interesul institutiei;
2. Nota estimativa de cheltuieli;
3. Propunerea de angajament pentru sumele care fac obiectul platii;
4. Ordonantarea de plata;,
5. Decontul de cheltuieli privind justificarea sumelor primite drept avans;
6. Ordonantarea de plata a sumelor cuvenite in urma verificarii decontului din care rezulti
cd valoarea documentelor depaseste avansul primit;
7. Dispozitia de platd pentru avansul in numerar. F-P0-09.02.04.04, Ed.II, rev.1
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6.2. Directorii executivi

(1) Semneaza:
1. referatul (nota de fundamentare), nota estimativa privind acordarea de avansuri spre
decontare titularului de avans pentru plata unor cheltuieli in interesul institutiei, precum si
pentru ” bun de plata ” pentru salariatii din cadrul directiei.
2. propunerea de angajare a unei cheltuieli i ordonantarea de plata, la rubrica
»compartiment de specialitate”, pentru salariatii din cadrul directiei.

3. documentele justificative pentru ,,bun de plata”.

(2) In plus fatd de 6.2. (1):
1. Decontul de cheltuieli in calitate de titular de avans.

6.3. Sefii de servicii, birouri §i compartimente

(1) Semneaza:
1. referatul (nota de fundamentare), nota estimativa privind acordarea de avansuri spre
decontare titularului de avans pentru plata unor cheltuieli in interesul institutiei, precum si
pentru ,, certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii” pentru salariatii din cadrul
compartimentului.
2. propunerea de angajare a unei cheltuieli i ordonantarea de plata, la rubrica
»compartiment de specialitate”, pentru salariatii din cadrul compartimentului;
3. documentele justificative pentru ,certificat in privinta realitaii, regularitatii si legalitatii”.

(2) In plus fata de 6.3.(1)
1. Decontul de cheltuieli in calitate de titular de avans.

6.4. Directorul directiei economice

(1) Vizeaza:
L. referatul (nota de fundamentare), nota estimativa privind acordarea de avansuri spre
decontare titularilor de avans pentru plata unor cheltuieli in interesul institutiei, precum si
pentru ” bun de platd ” pentru salariatii din cadrul directiei.
2. decontul de cheltuieli pentru titularii de avans la nivel de institutie;
3. documentele justificative pentru ,,bun de platd” pentru salariatii din cadrul directiei.

(2) Semneaza:
1. Decontul de cheltuieli in calitate de titular de avans;

(3) Raspunde:
1. Raspunde de asigurarea si eliberarea resurselor banesti necesare acordirii de avansuri
spre decontare.

6.5. Delegatul

(1) Intocmeste sl semneaza:
1. Decontul de cheltuieli insotit de documente justificative, in original;

F-P0-09.02.04.04, Ed.II, rev.1
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(2) Obtine vize:

1. Pe decontul justificativ de cheltuieli;

2. Pentru ,,Bun de plata” si ,,Certificat in privinta realitatii, legalitatii si regularitagii” pe
fiecare document anexat la decontul justificativ, din care rezulta obligatia de plata, precum
si realitatea serviciului efectuat.

(3) Depune la DE, in termenele legale:
1. sumele necheltuite, sau nejustificate dupa caz, in cursul primei zile lucratoare de la
efectuarea platii pentru care sa solicitat avansul;
2. decontul justificativ insotit de documente justificative in original, in maximum 3 zile
lucratoare de la data la care sa ridicat avansul.

6.6. Directia economicd

(1) Primeste:
1. cucel putin 3 zile lucratoare inainte, referatul (nota de fundamentare) si nota estimativa
de cheltuieli in vederea asigurarii resurselor banesti in timp util;
2. propunerea de angajament pentru sumele care fac obiectul platii;
3. ordonantarea de plata;
4. decontul de cheltuieli insotit de documente justificative in original;
5. sumele nejustificate sau neutilizate;

(2) Obligatii:
1. evidentiaza avansurile acordate;
2. urmadreste justificarea avansurilor la termenele stabilite;
3. mentioneazad pe decontul de cheltuieli data primirii, care se considera data justificarii
avansului.

(3) Verifica:
1. in termen de 7 zile de la depunerea decontului de cheltuieli si documentele justificative
din care rezulta obligatia de plata i anume, c& bunurile au fost livrate, lucrarile executate si
serviciile prestate sau, dupa caz existenta unui titlu care sa justifice plata.

(4) Elibereaza:
1. ,,Dispozitie de platd” pentru avansul in numerar.
2. Chitan{a pentru sumele incasate de la titularii de avans nejustificate sau neutilizate dupa
caz.

6.7. Responsabilul imputernicit sd exercite viza pentru CFP

(1) Verifica daca:
1. ordonantarea de plata a fost emisa corect;
2. ordonanfarea de plata corespunde cu cheltuielile angajate si daca suma respectivi este
exacta;
3. cheltuiala este inscrisd la subdiviziunea corespunzitoare din bugetul aprobat;
4. exista credite bugetare disponibile;
3. documentele justificative sunt in conformitate cu reglementirile in vigoare;
6. numele si datele de identificare sunt corecte. F-PO-09.02.04.04, Ed.II, rev. |




PRIMARIA MUNICIPIULUI
GIURGIU

DIRECTIA ECONOMICA

COMPARTIMENTUL
FINANCIAR-CONTABILITATE

PROCEDURA OPERATIONALA
privind acordarea avansurilor spre

decontare pentru bunuri livrate, lucrari

executate §i servicii prestate, sau, dupa

existenta unui titlu care sa justifice plata

unei cheltuieli

Editia Il Nr.ex.

Revizial Nr.ex.

caz,

Cod PO-09.02.04

Pag. 10 of 12

7.0. Formulare

F-P0-09.02.04.01 — Formular pagina de garda;
F-P0-09.02.04.02 — Formular pagina de cuprins;
F-P0-09.02.04.03 — Formular pagina de evidenta a modificérilor;
F-P0O-09.02.04.04 — Continutul propriu-zis al procedurii;
F-P0-09.02.04.05 — Formular analiza procedura;
F-P0O-09.02.04.06 — Formular lista de difuzare a procedurii.

8.0. Anexe

(1) Anexa 1: Referat privind ridicarea unui avans spre decontare;
(2) Anexa 2: Nota estimativa de cheltuieli;
(3) Anexa 3: Decont justificativ.

F-P0O-09.02.04.04, EA.II, rev. 1
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FORMULAR DE ANALIZA PROCEDURA

Structura Conducitor Inlocuit | Distribuire Aviz favorabil Aviz nefavorabil
organizatorica | structurd — | orde
Nume si | drept Data | Semna | Da Semnd | Data (Obs. | Semna | Data
prenume sau tura tura tura
delegat
Directia Cristea loana
Economica

Serv. bugete

Ionete Ralica

Comp. Chitu Alice
financiar-

contabilitate

Comp. Buzica
financiar- Mihaela
contabilitate

Serv. bugete

Stoica Simona

Comp.
financiar-
contabilitate

Gisca Alina

Serv. bugete

Comanescu
Carmen

Serv. bugete

Radoi Monica

Comp. Bratu Nicoleta

financiar-

contabilitate

Serv. bugete Badita Violeta

Serv. bugete Cristescu
Andreea

Serv. bugete Avram Florica

F-P0O-09.02.04.05, Ed.II, rev.1
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LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA,
SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Nume si Data | Semndtura
difuzdrii | Nr. prenume primirii
g 2 3 4 5 6 7
1 | Aplicare | 1 Directia Economica Director Cristea loana
executiv
2 | Aplicare |2 Serv. bugete Sef serviciu | Ionete Ralica
3 | Aplicare |3 Comp. financiar- Coordonator | Chitu Alice
contabilitate comp.
4 | Aplicare | 4 Comp. financiar- Consilier Buzica
contabilitate Mihaela
5 | Aplicare | 5 Serv. bugete Consilier Stoica
Simona
6 | Aplicare | 6 Comp. financiar- Consilier Gisca Alina
contabilitate
7 | Aplicare | 7 Serv. bugete Consilier Comanescu
Carmen
8 | Aplicare | 8 Serv. bugete Consilier Rédoi
Monica
9 | Aplicare |9 Comp. financiar- Consilier Bratu
contabilitate Nicoleta
10 | Aplicare | 10 | Serv. bugete Consilier Badita
Violeta
11| Aplicare | 11 | Serv. bugete Consilier Cristescu
Andreea
12 | Aplicare | 12 | Serv. bugete Consilier Avram
Florica
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ANEXA 1

PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU APROBAT,
DIRECTIA....coiiiiiiiieiicreinnenane PRIMAR,
[\ [ —— Leeeeeeeeeeeeeeeeeeenn

VIZAT,

DIRECTOR EXECUTIV,

REFERAT
privind ridicarea unui avans spre decontare

SUDBSEMNALUI/A ... in
(or= 111 = L (SN0 [ T RRRPPOPRRRR
PrOPUN P& A-NUI/A.......ooiiiiiiiiiiieiee et a e
sa ridice un avans spre decontare in valoare de........................ lei.

SUMA €SEE NECESANA...........coreeeeee e

Director directie trimitatoare Certificat in privinta realitatii,

(Nume) Regularitatii si legalitatii

(Semnatura)

Vizat,
Control financiar preventiv

Anexe:
(Nota estimativa a cheltuielilor)




ANEXA 2

PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU APROBAT,
DIRECTIA.. .. ccnsnonsescessennsnsase PRIMAR,
VIZAT,

DIRECTOR EXECUTIV,

NOTA ESTIMATIVA DE CHELTUIELI

1 CHELTUIELI AFERENTE ACHIZITIONARII DE BUNURI

2. CHELTUIELI AFERENTE EXECUTARII DE LUCRARI

4. CHELTUIELIDE PROTOCOL

TOTAL CHELTUIELI
Director directie trimitatoare Certificat in privinta realitatii,
(Nume) Regularitatii si legalitatii
(Semnatura)

Vizat director DE
(Nume)

(Semnatura)




ANEXA 3

PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU APROBAT,
DIRECTIA......cccoiirrrrreeeeceer e PRIMAR,
| — | SE————
VIZAT,
DIRECTOR EXECUTIV,
DECONT JUSTIFICATIV

SUDSEMNALUL. ... .o ,
in baza notei de fundamentare nr........ Liveviiiiinnnnn, , prin care am fost nominalizat sa ridic un
avans spre decontare in sumade ............. lei, pe care 1l justific cu documentul/ele ............
m suméde ..... | é| ..................................................................................................... ,

Total cheltuieli ... lei

Diferenta de primit/restituit ................ lei.

Anexez la prezentul decont, documentele in original.

INTOCMIT,

VERIFICAT, VIZAT,
COMPARTIMENTUL FINANCIAR, CONTROL FINANCIAR PREVENTIV,

Anexe:
(documente justificative in original)




