
PROCEDURA 

 Nr. D-258 / 08.10.2008 
privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi  plata cheltuielilor bugetare 

în cadrul Casei de Cultură a Studenţilor din Timişoara 

 

 

I. LEGISLAŢIE APLICATĂ 
 

 Legea nr. 500/2002 privind finanţele publice; 

 Legea nr.   82/1991 privind contabilitatea; 

 OMFP 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea şi 
conducerea contabilităţii instituţiilor publice, Planul de conturi pentru instituţiile 
publice şi instrucţiunile de aplicare a acestuia; 

 OMFP 1792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor 
bugetare în instituţiile publice; 

 HG nr. 522/2003 privind organizarea şi exercitarea controlului financiar preventiv; 

 OMFP 1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a HG nr. 
146/2002 privind formarea şi utilizarearesurselor derulate prin trezoreria statului; 

 Decret 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operaţiunilor cu numerar; 

 
II. DESCRIEREA PROCEDURII 
 
a) Angajarea cheltuielilor  

 
1. Achiziţiile de produse, lucrări sau servicii, pentru instituţiilor publice, se efectuează 

numai dacă acestea au fost cuprinse în Programul anual de achiziţii publice, 
precum şi în Bugetul de venituri şi cheltuieli ale instituţiei. 

2. Pentru efectuarea unei achiziţii, Compartimentul Achiziţii Publice din cadrul instituţiei 
întocmeşte un Memoriu justificativ, care se semnează de către solicitant. 

3. Responsabilul cu achiziţiile publice verifică dacă produsele, serviciile sau lucrările 
solicitate, prin Memoriul justificativ, sunt cuprinse în Programul anual de achiziţii 
publice, acordă Viza CPV şi stabileşte procedura de achiziţii publice, conform 
prevederilor din Programul anual de achiziţii publice al instituţiei. 

4. Solicitantul va obţine viza de compartiment, din partea şefului de birou al entităţii care 
a iniţiat procedura de achiziţie. 

5. Şeful de birou / compartiment / serviciu, acordă Viza de compartiment, care certifică: 
necesitatea, realitatea şi conformitatea operaţiunii ce urmează a se efectua.  

6. Memoriul justificativ se depune de către biroul-compartimentul-serviciul solicitant la 
contabilul şef, pe baza Registrului de operaţiuni supuse vizei de control financiar 
preventiv, pentru acordarea Vizei CFP (Control Financiar Preventiv), care certifică: 
legalitatea, (respectarea actelor normative), regularitatea (respectarea procedurilor) şi 
încadrarea în prevederile bugetare aprobate, conform dispoziţiilor legale. 

7. După obţinerea Vizei CFP, biroul-compartimentul-serviciul solicitant depune Memoriul 
justificativ la cabinetul directorului instituţiei pentru aprobarea operaţiunii, în calitate de 
ordonator de credite. 



8. După aprobarea Memoriului justificativ, de către conducătorul instituţiei, se poate 
demara efectiv  procedura de achiziţie a produselor, serviciilor sau lucrărilor solicitate.   

9. Principalele proceduri de achiziţii publice pot fi: 

 Licitaţie deschisă - pentru atribuirea contractelor peste:  125.000 Euro  
 Cerere de oferte - pentru atribuirea contractelor între:      10.000 – 125.000 Euro  
 Cumpărare directă - pentru atribuirea contractelor sub:        10.000 Euro 

10. După finalizarea procedurii de achiziţie publică se întocmeşte Contractul economic, 
care consfinţeşte încheierea fazei de angajare a cheltuielilor şi poate fi: 

 Contract de furnizare - pentru achiziţii de produse 
 Contract de servicii  - pentru prestări de servicii 
 Contract de lucrări  - pentru executare de lucrări 

11. În cazul achiziţiilor publice prin cumpărare directă, de regulă, nu este obligatorie 
încheierea unui Contract economic, fiind suficientă factura fiscală a furnizorului, şi 
nici prezentarea celor 3 oferte concurente, cu excepţia achiziţiilor de produse de 
natura activelor fixe sau achiziţiilor de produse, servicii sau lucrări a căror valoare 
estimată este de peste 1.000 Euro / tranzacţie, situaţie în care sunt obligatorii atât 
prezentarea a minim 3 oferte concurente cât şi întocmirea unui contract economic. 

12.  Achiziţiile de servicii artistice, se pot efectua prin cumpărare directă, fără 
prezentarea de  oferte concurente, cu aprobarea conducerii instituţiei.  

13. În cazul achiziţiilor publice exceptate conform prevederilor de la art.10, ofertele trebuie 
să conţină obligatoriu următoarele elemente: 

- datele de identificare ale ofertantului (denumire, adresă, CIF, ORC, cont bancar); 
- datele tehnice şi preţul cu şi fără TVA (exprimat în Lei); 
- termenul de valabilitate al ofertei; 
- termenul de livrare; 
- alte date relevante pentru ofertă (persoana de contact, telefon, fax, etc.); 
- semnătura, calitatea persoanei şi ştampila ofertantului;  

14. Selecţia ofertei câştigătoare se face de către o comisie de evaluare a ofertelor, 
numită prin Decizie de către conducătorul instituţiei, pe baza Procesului verbal de 
selecţie a ofertelor, semnat de către comisie. 

 
b) Lichidarea cheltuielilor  
 
15. Produsele sau lucrările astfel achiziţionate se vor recepţiona de către Comisia de 

recepţie, din cadrul instituţiei, împreună cu gestionarul primitor, pe baza documentelor 
justificative însoţitoare (factură fiscală, aviz de expediţiei, etc.), care va întocmi      
Nota de intrare recepţie (NIR), în 3 exemplare, din care câte un exemplar pentru: 
gestionar, serviciul contabilitate şi comisia de recepţie. 

16. Recepţia produselor sau lucrărilor consfinţeşte faza de lichidare a cheltuielilor şi se 
încheie prin aplicarea vizei Bun de plată, de către persoana autorizată să acorde 
viza, pe factura emisă de către furnizor. 

17. Pentru bunurile de natura materialelor sau obiectelor de inventar, intrate în gestiune, 
gestionarul primitor va întocmi Fişa de magazie, iar pentru bunurile de natura 
mijloacelor fixe, va întocmi Fişa mijlocului fix.  

 

 



18. În cazul achiziţiilor de servicii nu se întocmeşte Notă de intrare recepţie, persoana 
autorizată să acorde viza aplică, pe factura fiscală, doar Viza Bun de plată, care 
certifică faptul că, serviciile au fost prestate conform prevederilor din contract sau alte 
forme de acord între părţi. 

19. Viza Bun de plată se acordă de către persoana autorizată să acorde viza, prin 
aplicarea ştampilei ”Bun de plată” pe factura fiscală, care certifică faptul că, produsele 
au fost livrate şi recepţionate, serviciile au fost prestate sau lucrările au fost executate 
conform prevederilor din contract sau alte forme de acord legal stabilit între părţi. 

20. Este interzisă acordarea Vizei Bun de plată în cazul produselor, serviciilor sau 
lucrărilor, pentru care nu s-au efectuat formalităţile legale de recepţie a acestora. 

 
c) Ordonanţarea la plată a  cheltuielilor  

 
21. După recepţia produselor, serviciilor sau lucrărilor achiziţionate, Compartimentul 

Achiziţii Publice va întocmi Referatul de necesitate, care se semnează de către 
solicitant. 

22. Solicitantul va obţine viza de compartiment, din partea şefului de birou al entităţii care 
a iniţiat procedura de achiziţie. 

23. Şeful de birou-compartiment-serviciu, acordă Viza de compartiment, care verifică şi 
certifică: realitatea operaţiunii, existenţa documentelor justificative aprobate anterior şi 
concordanţa datelor din pachetul de documente.  

24. Referatul de necesitate împreună cu Memoriul justificativ (aprobat), Factura fiscală 
(conţinând Viza Bun de plată), Nota de intrare recepţie, Contractul economic se va 
depune de către biroul-compartimentul-serviciul solicitant la contabilul şef, pe baza 
Registrului de operaţiuni supuse vizei de control financiar preventiv, pentru 
acordarea Vizei CFP. 

25. După obţinerea Vizei CFP, biroul-compartimentul-serviciul solicitant depune Referatul 
de necesitate, împreună cu celelalte documente justificative însoţitoare, la cabinetul 
directorului instituţiei pentru aprobarea acestuia, în calitate de ordonator de credite. 

26. Astfel aprobat, de către director, Referatul de necesitate împreună cu celelalte 
documente justificative însoţitoare, se depune de către biroul-compartimentul-serviciul 
solicitant la Serviciul financiar-contabilitate, pe baza Borderoului de predare-primire 
documente. 

27. Serviciul financiar-contabilitate va întocmi Ordonanţarea de plată, în două exemplare 
(un exemplar pentru instituţie şi unul pentru Trezorerie) şi va obţine toate vizele şi 
aprobările necesare pentru efectuarea plăţii.  

 
d) Plata  cheltuielilor  

 
28. Pe baza Ordonanţării de plată, Serviciul contabilitate va întocmi Ordinul de plată şi îl 

va depune la Trezoreria Timişoara, pentru efectuarea efectivă a plăţii. 

29. Plata furnizorilor de produse, servicii sau lucrări se efectuează exclusiv prin conturile 
acestora deschise la Trezoreria statului.  

30. Sunt interzise, sub sancţiunea dispoziţiilor legale, efectuarea plaţilor către furnizori, 
prin conturi deschise la bănci comerciale, cu excepţia ONG şi PFA. 



31. Plata unor avansuri către furnizori se poate efectua, numai în baza unui contract 
încheiat cu aceştia, în limita maximă de 30% din valoarea contractului şi în condiţiile 
garantării de către furnizor a avansului acordat, cu Scrisoare de garanţie bancară, 
eliberată de către banca furnizorului.  

32. Angajarea, lichidarea şi ordonanţarea cheltuielilor bugetare sunt stabilite, de lege, în 
sarcina ordonatorului de credite, iar plata cheltuielilor bugetare cade în sarcina 
Serviciului financiar-contabilitate. 

33. Fazele de angajare, lichidare şi ordonanţare a cheltuielilor bugetare sunt supuse vizei 
de control financiar preventiv. 

34. Operaţiunile financiar-patrimoniale cărora nu li s-a acordat viza de control financiar 
preventiv nu se pot înregistra în evidenţa contabilă. 

   

e) Acordarea avansurilor spre decontare 
 

32. Plata furnizorilor de produse, servicii sau lucrări se efectuează exclusiv prin virament, 
în conturile deschise de către aceştia la Trezoreria statului. 

33. Prin excepţie, se pot efectua plăţi în numerar, în limita plafonului de plăţi în numerar, 
apobat de către Trezoreria Timişoara, pentru plata unor drepturi cuvenite unor 
persoane fizice care nu au deschise conturi bancare sau pentru plata unor cheltuieli 
care nu se justifică a fi efectuate prin virament, conform dispoziţiilor legale.  

34. Avansurile în numerar se acordă, de regulă, pentru cheltuielile de deplasare efectuate 
de către personalul angajat al instituţiei sau colaboratorii acesteia, în interesul 
serviciului sau pentru achiziţia de produse şi servicii, conform prevederilor legale. 

35. Acordarea avansului în numerar se efectuează pe baza Memoriului justifivativ şi a 
Referatului de necesitate, precum şi a Ordinului de deplasare, în cazul deplasărilor 
în interesul serviciului. 

36. Casierul acordă avansul în numerar, titularului de avans, în baza Dispoziţiei de plată 
către casierie, întocmită de către Serviciul financiar-contabilitate. 

37.  Programarea ridicării avansurilor de numerar se efectuează la Serviciul financiar, cu 
cel puţin 24 de ore înainte de ridicarea avansului, pe baza documentelor menţionate 
mai sus şi în intervalul orarului stabilit pentru casieria instituţiei. 

38. Serviciul financiar-contabilitate va lua toate măsurile necesare pentru programarea 
ridicărilor de numerar, solicitate, din Trezoreria Timişoara. 

39. Decontarea avansurilor în numerar se efectuează în termen de 24 de ore în cazul 
avansurilor pentru achiziţii de produse, servicii sau lucrări şi în maxim 3 zile de la 
întoarcerea din delegaţie, în cazul deplasărilor în interesul serviciului, pe baza 
documentelor justificative însoţitoare legale. 

 
f) Cheltuieli eligibile 
 
40. Se pot efectua numai acele cheltuieli care sunt cuprinse în Programul anual de 

achiziţii publice şi Bugetul de venituri şi cheltuieli al instituţiei, aprobate de către 
ordonatorul principal de credite şi pentru care există disponibilităţi băneşti în conturile 
bancare ale instituţiei. 

41. În cazul Programelor culturale sau Proiectelor ONG sunt eligibile numai cheltuielile 
prevăzute în Bugetul programului (proiectului) şi în limita acestuia. 



42. Cheltuieli eligibile sunt acele cheltuieli legale care sunt cuprinse în Bugetul programului 
(proiectului) şi participă direct la realizarea acestora, de natura: 

 Servicii de cazare, pentru invitaţii sau participanţii la realizarea proiectului, care se 
decontează pe baza Facturii fiscale însoţită de Tabelul nominal cu participanţii, 
semnat (olograf) de aceştia şi de către coordonatorul proiectului . 

 Servicii de masă, pentru invitaţii sau participanţii la realizarea proiectului, care se 
decontează pe baza Facturii fiscale însoţită de Tabelul nominal cu participanţii 
semnat (olograf) de aceştia şi de către coordonatorul proiectului. 

 Servicii de transport, pentru invitaţii sau participanţii la realizarea proiectului, care 
se decontează pe baza Biletelor de călătorie însoţită de Tabelul nominal cu 
participanţii semnat (olograf) de către coordonatorul proiectului. Pentru studenţi şi 
elevi se decontează numai bilete de călătorie clasa II-a cu reducerea legală de 
50% din tarif, iar pentru invitaţi (alţii decât studenţi sau elevi) se decontează bilete 
de călătorie de orice nivel, cu aprobarea prealabilă a conducătorului instituţiei. 

 Servicii tipografice şi conexe, constau în tipărirea diverselor materiale de 
promovare şi reclamă a activităţilor culturale sau a proiectului şi se decontează pe 
bază de Factură fiscală. 

 Servicii de sonorizare şi lumini, constau în astfel de servicii executate de către 
persoane juridice sau fizice autorizate şi specializate în domeniu, care se 
decontează pe bază de Factură fiscală. 

 Rechizite şi materiale de birotică, sunt acele materiale care concură la realizarea 
proiectului cu destinaţia respectivă şi se decontează pe bază de Factură fiscală. 

 Materiale consumabile, constau în acele materiale destinate să deservească 
funcţionarea sau întreţinerea unor echipamente sau utilaje, care se decontează pe 
bază de Factură fiscală. 

 Alte materiale şi servicii (nominalizate), sunt acele materiale şi servicii, altele 
decât cele enumerate mai sus, care concură la realizarea proiectului şi care se 
decontrează pe bază de Factură fiscală. 

43. Tabelele nominale întocmite pentru decontarea serviciilor de masă, cazare, transport 
sau în cazul distribuirii materialelor de reprezentare, trebuie să conţină datele cu privire 
la numele şi prenumele beneficiarului (studenţi, elevi, alte categorii de tineri), seria şi 
numărul cărţii de identitate şi semnătura beneficiarului, şi să fie aprobate de către 
conducătorul instituţiei.   

44. Nu sunt eligibile cheltuielile de protocol de tip cocktail sau de reprezentare, întrucât 
instituţia nu este îndreptăţită la astfel de cheltuieli, conform prevederilor legale. 

45. Nu sunt eligibile cheltuielile cu carburanţii utilizaţi pentru mijloacele de transport, altele 
decât cele aflate în proprietatea instituţiei, cu excepţia autovehiculelor aflate în 
proprietatea unor persoane juridice, utilizate de către instituţie pe bază de contract. 

46. Nu sunt eligibile cheltuielile care s-au efectuat pe bază de documente care nu respectă 
prevederile legale sau cheltuielile efectuate fără respectarea procedurilor legale privind 
achiziţiile publice de produse, servicii sau lucrări. 

47. Prin documente justificative legale se înţeleg acele documente emise de către 
persoane juridice legal înregistrate la autorităţile competente, care respectă normele 
prevăzute de lege privind întocmirea şi înregistrarea lor, semnate de către persoanele 
autorizate şi purtând ştampila oficială a emitentului. 

 

 



48. Pentru înregistrarea în contabilitate nu se admit documente care nu respectă formatul 
tipizat prevăzut de lege, cu ştersături sau adăugiri, ilizibile, documente în copie sau 
documente care nu conţin datele de identificare ale agentului economic sau alte 
elementele formale şi de fond prevăzute de dispoziţiile legale. 

 

III. Dispoziţii finale 

49. Prezentele proceduri se completează cu prevederile cuprinse în: 

 HG 801/2004 privind organizarea şi funcţionarea Caselor de Cultură a Studenţilor 
 Statutul de organizare şi funcţionare a Caselor de Cultură a Studenţilor 
 Regulamentul de Ordine Interioară al instituţiei (ROI) 
 Ordinele Preşedintelui Autorităţii Naţionale pentru Tineret 
 Deciziile Directorului Agenţiei Sociale pentru Sprijinirea Studenţilor 

50. Procedurile se vor comunica, în vederea aplicării lor începând cu data prezentei, 
tuturor birourilor, serviciilor şi compartimentelor funcţionale din cadrul instituţiei, 
precum şi organizaţiilor studenţeşti sau organizaţiilor de tineret care colaborează sau 
activează în cadrul Casei de Cultură a Studenţilor din Timişoara.  

 

 

 

 

 

         DIRECTOR,     CONTABIL ŞEF, 
Popescu Sorin                                                ec. Miclea Florian   

 


