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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind deschiderea si repartizarea de
credite bugetare.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la deschiderea si repartizarea de credite bugetare.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 305/2022 pentru modificarea alin. (3) al art. 1 din Normele metodologice privind deschiderea si
repartizarea/retragerea creditelor bugetare din bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul
asigurarilor pentru somaj, bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate, bugetul Trezoreriei
Statului, bugetul Fondului pentru mediu si bugetele locale, aprobate prin Ordinul ministrului delegat pentru
buget nr. 501/2013, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 284 din 24 martie 2022

- Ordinul nr. 501/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind deschiderea si repartizarea/retragerea
creditelor bugetare din bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul asigurarilor pentru somaj,
bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate, bugetul Trezoreriei Statului, bugetul Fondului
pentru mediu si bugetele locale, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 2011/2013 pentru modificarea formularului "Cerere pentru deschiderea de credite bugetare"
prevazut in anexa nr. 1b) la Ordinul ministrului de stat, ministrul finantelor, nr. 1.801/1995, publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 786 din 16 decembrie 2013

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Bl B Bl Bl B B

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Gestionarea documentelor

Entitate publica

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Departament

P.O.

SCIM
Ed.

Revw.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern/Managerial
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Creditele bugetare aprobate prin bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si bugetele fondurilor
speciale pot fi folosite, la cererea ordonatorilor principali de credite, numai dupa deschiderea de credite,
repartizarea creditelor bugetare si/sau alimentarea cu fonduri a conturilor deschise pe seama acestora.

Aprobarea deschiderii de credite se face in limita creditelor bugetare si potrivit destinatiilor aprobate pe
capitole, subcapitole, titluri de cheltuieli sau alte subdiviziuni ale clasificatiei bugetare, dupa caz, in raport cu
gradul de folosire a fondurilor puse la dispozitie anterior, cu respectarea dispozitiilor legale care reglementeaza
efectuarea cheltuielilor respective, precum si in functie de gradul de Incasare a veniturilor bugetare si de
posibilitatile de finantare a deficitului bugetar.

Deschiderile de credite pentru transferurile catre bugetul local, in cadrul limitelor prevazute in bugetul de stat,
se efectueaza de Ministerul Finantelor Publice prin directiile generale ale finantelor publice, la cererea
ordonatorului principal de credite ai bugetului local si in functie de necesitatile executiei bugetare, cu
respectarea destinatiei.

In vederea mentinerii echilibrului bugetar Guvernul poate aproba lunar, pana la finele lunii in curs pentru luna
urmatoare, limite lunare de cheltuieli, in functie de estimarea Incasarii veniturilor bugetare, in cadrul carora
ordonatorul principal de credite deschide si repartizeaza credite bugetare pentru bugetul propriu si pentru
institutiile publice subordonate.

Ordonatorul principal de credite poate dispune retragerea creditelor bugetare deschise si neutilizate din contul
propriu sau ale institutiilor subordonate numai in cazuri temeinic justificate, cu avizul Ministerului Finantelor
Publice, anterior datei de 25 a fiecarei luni.

2. Documente utilizate:

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

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

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Conexiune internet
3.2. Resurse umane:
- Conducatorul Institutiei
- Departamentul Contabilitate
3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

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

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Ordonatorul principal de credite ai bugetului local intocmeste cererile pentru deschiderea de credite bugetare
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prin utilizarea formularului ,,Cerere pentru deschiderea de credite bugetare”.

Exemplarul nr. 1 al cererilor pentru deschiderea de credite bugetare din bugetul local se prezinta la unitatile
teritoriale ale Trezoreriei Statului la care sunt deschise conturile respective, cu cel putin 10 zile lucratoare
inainte de efectuarea platilor, cu exceptia lunii decembrie a fiecarui an, cand exemplarul nr. 1 al cererilor pentru
deschiderea de credite bugetare aferente lunii decembrie se prezinta pana cel mai tarziu la data de 20 decembrie
a anului respectiv, daca prin normele metodologice privind incheierea exercitiului bugetar al anului respectiv nu
se prevede altfel.

Prin exceptie de la prevederile anterioare, exemplarul nr. 1 al cererilor pentru deschiderea de credite bugetare
din bugetul de stat pentru Ministerul Finantelor Publice, cod 16, se prezinta la Ministerul Finantelor Publice -
Directia generala de programare bugetara, cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de efectuarea platilor, cu
exceptia lunii decembrie a fiecarui an, cand exemplarul nr. 1 al cererilor pentru deschiderea de credite bugetare
aferente lunii decembrie se prezinta pana cel mai tarziu la data de 20 decembrie a anului respectiv, daca prin
normele metodologice privind incheierea exercitiului bugetar al anului respectiv nu se prevede altfel.

Exemplarul nr. 1 al cererilor pentru deschiderea de credite bugetare din bugetul Ministerului Finantelor -
Actiuni generale, se transmite la Ministerul Finantelor - Directia generala de contabilitate publica, cu cel putin
doua zile lucratoare inainte de data efectuarii platii.

Exemplarul nr. 1 al cererilor pentru deschiderea de credite bugetare din bugetul Fondului pentru mediu si din
bugetele locale se prezinta la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului la care sunt deschise conturile
respective, cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de efectuarea platilor, cu exceptia lunii decembrie a fiecarui an,
cand exemplarul nr. 1 al cererilor pentru deschiderea de credite bugetare aferente lunii decembrie se prezinta
pana cel mai tarziu la data de 20 decembrie a anului respectiv, daca prin normele metodologice privind
incheierea exercitiului bugetar al anului respectiv nu se prevede altfel.

Prin exceptie de la prevederile anterioare, exemplarul nr. 1 al cererilor pentru deschiderea de credite bugetare
din bugetul Ministerului Finantelor - Actiuni generale, cod 65, si respectiv din bugetul de stat pentru Ministerul
Finantelor, cod 16, se depune/transmite trimestrial, in ultima luna a trimestrului anterior, la nivelul prevederilor
bugetare aprobate si repartizate pentru trimestrul respectiv, astfel:

a) la Ministerul Finantelor - Directia generala de contabilitate publica in cazul creditelor bugetare aprobate in
bugetul Ministerului Finantelor - Actiuni generale, cod 65, de la capitolul 51.01 «Autoritati publice si actiuni
externe», articolele 56.41 «Sume aferente diferentei de dobanda la disponibilitatile aferente programelor
operationale finantate prin fonduri structurale», 56.71 «Sume aferente asistentei financiare nerambursabile
alocata de Uniunea Europeand in perioada de programare 2021-2027», 58.24 «Sume aferente asistentei
financiare nerambursabile alocatda de Uniunea Europeana in perioada de programare 2014-2020» si 60.09 «Alte
cheltuieli ocazionate de implementarea PNRR», precum si pentru platile aferente serviciului datoriei publice
guvernamentale, de la capitolul 54.01 «Alte servicii publice generale» si capitolul 55.01 «Tranzactii privind
datoria publica si imprumuturi»;

b) la Ministerul Finantelor - Directia generala de programare bugetara in cazul creditelor bugetare aprobate in
bugetul de stat pentru Ministerul Finantelor, cod 16, de la capitolul 51.01 «Autoritati publice si actiuni externe»,
titlul 56 «Proiecte cu finantare din fonduri externe nerambursabile (FEN) postaderare», pentru platile care se
efectueaza de la articolele 56.69 «Transferuri din bugetul de stat prin Ministerul Finantelor reprezentand
cofinantare publica aferente proiectelor finantate din fondurile europene derulate prin ADR in calitate de AM,
pentru perioada de programare 2021-2027» si 56.70 «Transferuri din bugetul de stat prin Ministerul Finantelor
reprezentand cheltuieli neeligibile aferente proiectelor finantate din fondurile europene derulate prin ADR in
calitate de AM, pentru perioada de programare 2021-2027».

Cererile pentru deschiderea de credite bugetare si dispozitiile bugetare privind repartizarea de credite anexate
acestora, cu drept de utilizare in luna in curs, depuse cu intarziere, pentru care verificarile efectuate in maximum
3 zile lucratoare de la primirea acestora, nu pot fi finalizate in luna in curs, vor fi inregistrate in conturile de
credite bugetare deschise ale institutia publicad in luna urmatoare.

Exemplarul nr. 1 al cererilor pentru deschiderea de credite bugetare este insotit de urmatoarele documente:
a) Nota justificativa pentru deschiderea creditelor bugetare;
b) un exemplar din dispozitiile bugetare privind repartizarea/retragerea creditelor bugetare.

Dispozitiile bugetare privind repartizarea creditelor bugetare anexate cererilor pentru deschiderea de credite
bugetare se intocmesc de catre ordonatorii principali de credite pentru repartizarea creditelor bugetare deschise
pentru activitatea proprie si pentru activitatea ordonatorilor de credite direct subordonati. Dispozitiile bugetare
privind repartizarea creditelor bugetare se intocmesc in doua exemplare, din care un exemplar se vizeaza pentru
control financiar preventiv propriu si/sau pentru control financiar preventiv delegat, dupa caz, si raméane la
institutia publica emitenta, iar un exemplar se anexeaza la exemplarul nr. 1 al cererilor pentru deschiderea de
credite bugetare, care se prezinta la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului. Raspunderea privind vizarea
exemplarului din dispozitiile bugetare privind repartizarea creditelor bugetare care ramane la institutia publica
emitenta revine ordonatorilor principali de credite.

Raspunderea privind respectarea termenelor revine in exclusivitate ordonatorilor principali de credite.
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Cererile pentru deschiderea creditelor bugetare si dispozitiile bugetare privind repartizarea creditelor
bugetare anexate acestora care se depun la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului, in luna curenta si care au
drept de utilizare incepand cu luna urmatoare depunerii se inregistreaza in conturile de credite bugetare
deschise ale institutiilor publice in luna in care acestea pot fi utilizate, fara a depasi 10 zile lucratoare de la
primirea acestora si cu incadrarea in termenul de verificare de maximum 3 zile lucratoare de la primirea
acestora. Fac exceptie cererile pentru deschiderea de credite bugetare cu drept de utilizare in luna urmatoare
care sunt depuse la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului, cu mai mult de 10 zile lucratoare inainte de
ultima zi lucratoare a lunii in curs, care vor fi inregistrate in contul de credite bugetare deschise ale institutiilor
publice in prima zi lucratoare din luna in care acestea pot fi utilizate.

Cererile pentru deschiderea de credite bugetare depuse de ordonatorii principali de credite ai bugetelor locale,
insotite de documentele prevazute in prezenta procedura, se inregistreaza de unitatile teritoriale ale Trezoreriei
Statului la care sunt deschise conturile institutiilor publice respective in Registrul operatiunilor de trezorerie
aferente cererilor pentru deschiderea de credite bugetare.

Fac exceptie de la prevederile anterioare, cererile pentru deschiderea de credite bugetare cu drept de utilizare
in luna urmatoare care sunt depuse la Ministerul Finantelor Publice sau la unitatile teritoriale ale Trezoreriei
Statului, dupa caz, cu mai mult de 10 zile lucratoare inainte de ultima zi lucratoare a lunii in curs, care vor fi
inregistrate in contul de credite bugetare deschise ale institutiei publice in prima zi lucrdtoare din luna in care
acestea pot fi utilizate.

La primirea cererilor pentru deschiderea de credite bugetare din bugetele locale, unitatile teritoriale ale
Trezoreriei Statului, in termen de maximum 3 zile lucratoare de la primirea acestora, efectueaza urmatoarele
verificari:

a) concordanta dintre semnatura si amprenta stampilei de pe cererea pentru deschiderea de credite bugetare
si de pe dispozitiile bugetare privind repartizarea creditelor bugetare si cele existente in fisele cu specimenele de
semnaturi depuse la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului;

b) existenta pe cererea pentru deschiderea de credite bugetare a vizei pentru control financiar preventiv;

c) existenta documentelor prin care se justifica suma ce se solicita a fi deschisa prin cererea pentru
deschiderea de credite bugetare, inclusiv a documentelor insotitoare;

d) incadrarea sumelor solicitate prin cererile pentru deschiderea de credite in prevederile bugetare
trimestriale cumulate aprobate;

e) concordanta dintre subdiviziunile de cheltuieli bugetare din cererea pentru deschiderea de credite bugetare
si cele din dispozitiile bugetare privind repartizarea creditelor bugetare;

f) daca totalul sumelor din dispozitiile bugetare privind repartizarea creditelor bugetare, la nivel de capitol de
cheltuieli bugetare si pe celelalte subdiviziuni de cheltuieli bugetare, este egal cu suma inscrisa in cererea pentru
deschiderea de credite bugetare.

In cazul in care cererile pentru deschiderea de credite bugetare din bugetul local si dispozitiile bugetare
privind repartizarea creditelor bugetare aferente nu sunt intocmite corect sau nu indeplinesc conditiile de
verificare prevazute in prezenta procedurd, acestea se restituie de catre unitatile teritoriale ale Trezoreriei
Statului, cu adresa de inaintare, ordonatorului principal de credite, impreuna cu documentele anexate, in termen
de maximum 3 zile lucratoare de la data inregistrarii acestora in Registrul operatiunilor de trezorerie aferente
cererilor pentru deschiderea de credite bugetare.

Ordonatorul principal de credite intocmeste fisele cu specimenele de semnaturi pentru persoanele abilitate sa
semneze cererile pentru deschiderea de credite bugetare si dispozitiile bugetare privind repartizarea/retragerea
creditelor bugetare, distinct, pentru fiecare persoana in parte.

Fisele cu specimenele de semnaturi se depun la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului la care isi are
conturile deschise institutia publicd, cu cel putin doua zile lucratoare inainte de efectuarea primei deschideri de
credite bugetare din bugetul locale si bugetul Fondului pentru mediu, semnate de persoana/persoanele cu drept
de semnatura aprobata/aprobate prin acestea. Aceste prevederi se aplica si in cazul ordonatorului secundar de
credite ai bugetului local, termenul de depunere fiind cu cel putin doua zile lucratoare inainte de efectuarea
primei repartizari de credite bugetare.

Unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului inregistreaza fisele cu specimenele de semnaturi primite de la
ordonatorii principali de credite in Registrul privind fisele cu specimenele de semnaturi.

Fisele cu specimenele de semnaturi se intocmesc si se depun la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului, ori
de cate ori se schimba ordonatorul principal de credite sau cu ocazia oricarei modificari care vizeaza persoanele
care au drept de semnatura pe cererea pentru deschiderea de credite bugetare si pe dispozitiile bugetare privind
repartizarea/retragerea creditelor bugetare anexate la aceasta, in termen de maximum doua zile lucratoare de la
data la care a intervenit schimbarea/modificarea respectiva.

In situatia in care ordonatorul principal de credite decide retragerea dreptului de semnaturad al oricarei
persoane din fisele cu specimenele de semnaturi, acesta va depune la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului,
Fisa privind retragerea dreptului de semnatura. Formularul se inregistreaza in Registrul privind fisele cu
specimenele de semnaturi.
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Pentru cererile pentru deschiderea de credite bugetare si dispozitiile bugetare privind repartizarea/retragerea
creditelor bugetare anexate la aceasta, depuse la la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului, anterior datei de
la care a fost retras dreptul de semnatura al unei/unor persoane si s-a depus in acest sens fisa privind retragerea
dreptului de semnatura, raman valabile semnaturile din fisele cu specimenele de semnaturi in vigoare inainte de
data incetarii valabilitatii acestora, cu exceptia situatiilor in care ordonatorul principal de credite solicita, cu
adresa, restituirea acestora in vederea refacerii.

Fisele cu specimenele de semnaturi se depun de ordonatorii principali de credite la unitatile teritoriale ale
Trezoreriei Statului, cu adresa de inaintare semnata de ordonatorul principal de credite sau de inlocuitorul sau de
drept.

In situatia in care ordonatorul principai/secundar de credite nu depune fisele cu specimenele de semnaturi in
termen, unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului, restituie cererile pentru deschiderea de credite bugetare si
dispozitiile bugetare privind repartizarea/retragerea creditelor bugetare care sunt semnate de persoane pentru
care fisele cu specimenele de semnaturi si-au incetat valabilitatea.

Raspunderea pentru neefectuarea operatiunilor dispuse de ordonatorul principal/secundar de credite ca
urmare a neactualizarii fiselor cu specimenele de semnaturi in termen revine ordonatorului de credite respectiv.

Procedura si termenele prevazute mai sus se aplica si in cazul ordonatorilor secundari de credite, precum si in
cazul retragerilor de credite bugetare.

In situatia in care ordonatorul secundar de credite bugetare ai bugetului local, are in subordine ordonatori
tertiari de credite, acestia depun la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului/Activitatea de Trezorerie si
Contabilitate Publica a Municipiului Bucuresti la care au conturile deschise, cu cel putin 4 zile lucratoare inainte
de data efectuarii platii de catre ordonatorii tertiari de credite, dispozitiile bugetare privind repartizarea
creditelor bugetare, impreuna cu borderoul centralizator al dispozitiilor bugetare.

Ordonatorul secundar de credite intocmeste dispozitii bugetare privind repartizarea creditelor bugetare, prin
care repartizeaza credite bugetare ordonatorilor tertiari de credite direct subordonati, in doua exemplare, din
care un exemplar, care este vizat pentru control financiar preventiv, raméane la ordonatorul secundar de credite,
iar un exemplar se prezinta la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului/Activitatea de Trezorerie si
Contabilitate Publica a Municipiului Bucuresti. Raspunderea privind vizarea exemplarului din dispozitiile
bugetare privind repartizarea creditelor bugetare care ramane la institutia publica emitenta revine ordonatorului
secundar de credite.

Raspunderea pentru respectarea termenului prevazut mai sus revine in exclusivitate ordonatorilor secundari
de credite. Ordonatorul principal de credite trebuie sa se asigure ca pune la dispozitia ordonatorilor secundari de
credite creditele bugetare repartizate necesare, astfel incat acestia sa poata respecta termenul prevazut.

Borderoul centralizator al dispozitiilor bugetare se inregistreaza de unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului
in Registrul dispozitiilor bugetare depuse la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului.

Unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului/Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publica a Municipiului
Bucuresti efectueaza asupra dispozitiilor bugetare privind repartizarea creditelor bugetare urmatoarele
verificari:

a) concordanta dintre semnatura si amprenta stampilei de pe dispozitiile bugetare privind repartizarea
creditelor bugetare si cele existente in fisele cu specimenele de semnaturi depuse la unitatile teritoriale ale
Trezoreriei Statului/Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publica a Municipiului Bucuresti;

b) daca totalul dispozitiilor bugetare privind repartizarea creditelor bugetare catre ordonatorii tertiari de
credite se Incadreaza in creditele bugetare repartizate ordonatorului secundar de credite , existente in contul
acestuia la data prezentarii dispozitiilor bugetare privind repartizarea creditelor bugetare;

c) completarea corespunzatoare a rubricilor aferente institutiei publice care repartizeaza credite bugetare si
institutiei publice careia i se repartizeaza credite bugetare, inclusiv a conturilor aferente si a unitatilor teritoriale
ale Trezoreriei Statului la care acestea sunt deschise.

Pentru operatiunile derulate prin unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului privind deschiderea si
repartizarea creditelor bugetare din bugetul local se elibereaza ordonatorului de credite extrase de cont, care
constituie documente justificative pentru inregistrarea in contabilitatea acestora a operatiunilor respective.

In cazul in care una sau mai multe dispozitii bugetare privind repartizarea creditelor bugetare nu sunt
intocmite corect sau nu indeplinesc conditiile de verificare, aceste documente se restituie, cu adresa de inaintare,
ordonatorilor secundari de credite, in termen de maximum doud zile lucratoare de la data Inregistrarii in
Registrul privind dispozitiile bugetare depuse de ordonatorii secundari de credite.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.

Pagina 8 / 11



Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Departamentul Contabilitate

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 21.11.2022 X X

2 Editia aII-a 14.06.2023 Documente de referinta Modificari legislative

3 Revizial 25.01.2024 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

(l\lr:t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 25.01.2024 25.01.2024 25.01.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 25.01.2024 25.01.2024 25.01.2024
3 Contabilitate Munteanu Mariana 25.01.2024 25.01.2024 25.01.2024
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba INILITREL? G Arhivare
Crt exemplare

1 Nota justificativa

Dispozitie bugetara privind
repartizarea.retragerea creditelor bugetare

Registrul operatiunilor de trezorerie
3 aferente cererilor pentru deschiderea de
credite bugetare

4 Fisa cu specimen de semnatura

Fisa privind retragerea dreptului de
semnatura

Borderou centralizator al dispozitiilor
bugetare

Registrul dispozitiilor bugetare depuse la
unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului

Cerere pentru deschiderea de credite
bugetare

Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Documente de referinta
Definitii si abrevieri

1
1
1
2
Domeniul de aplicare 2
3
4
Descrierea activitatii sau procesului 5

7

Responsabilitati
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Formular de analiza a procedurii

Anexe
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