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1. SCOP

La nivelul Municipiului Vaslui numarul furnizorilor de bunuri, servicii si pentru achizitii de
active fixe este mare si pentru cunoasterea analitica a actiunilor care se intreprind se
impune o evidenta riguroasa in vederea cuprinderii acestora in cadrul bugetului pe
capitole de cheltuieli, titluri, alineate etc.

2. DOMENIU de APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Municipiului Vaslui ca unitate administrativ teritoriala.
3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale

Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara

(1) Legea contabilitatii nr. 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;
(2) Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile

ulterioare;

(3) Legea nr. 70/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile de
incasari si plati in numerar si pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr.193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de
plata ;

(4) Legea nr. 139/2022 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
120/2021 privind administrarea, functionarea si implementarea sistemului national
privind factura electronica RO e - Factura si factura electronica in Romania, precum
si pentru completarea Ordonantei Guvernului nr. 78/2000 privind omologarea,
eliberarea cartii de identitate a vehiculului si certificarea autenticitatii vehiculelor
rutiere in vederea introducerii pe piata, punerii la dispozitie pe piata, inmatricularii
sau inregistrarii in Romania, precum si supravegherea pietei pentru acestea ;

(5) Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale
entitatilor economice, cu modificarile si completarile ulterioare;

(6) Hotararea nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri
publice;

(7) OUG nr. 15/2021 privind reglementarea unor masuri fiscal - bugetare pentru
ajustarea preturilor contractelor de achizitie publica;

(8) OUG nr. 47/2022 privind ajustarea preturilor contractelor de achizitie
publica/contractelor sectoriale/ contractelor de concesiune/acordurilor - cadru;

(9) OUG nr. 64/2022 privind ajustarea preturilor si a valorii devizelor generale in cadrul
proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile;

(10) OUG nr. 120/2021 privind administrarea, functionarea si implementarea sistemului
national privind factura electronica RO e - Factura si factura electronica in Romania,
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precum si pentru completarea Ordonantei Guvernului nr. 78/2000 privind
omologarea, eliberarea cartii de identitate a vehiculului si certificarea autenticitatii
vehiculelor rutiere in vederea introducerii pe piata, punerii la dispozitie pe piat3,
inmatricularii sau inregistrarii in Romania, precum si supravegherea pietei pentru
acestea.

3.3 Legislatie secundara

(1) OMFP nr. 1792/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN 1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte
SR EN 1SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si Vocabular

SRISO / TR10013: 2003  Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii
3.5 Standarde de referinta anti-mita
ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de utilizare.
3.6 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Municipiului Vaslui;
(2) Regulamentul de Ordine Interioara

4. DEFINITII si ABREVIERI

4.1. Definitii din standarde
Sunt utilizate definitiile din documentele de referinta.

4.2, Alte definitii

4.3. Abrevieri

Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului de
management al calitatii din cadrul Primariei Municipiului Vaslui ” (anexa la Manualul
Calitatii).
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5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1. Generalitati

Evidenta furnizorilor de prestari servicii si active fixe presupune fnregistrarea
cronologica a documentelor pe baza carora se creaza obligatia de plata.
Compartimentele de specialitate care urmaresc derularea contractelor cu furnizorii,
prezinta compartimentului buget - contabilitate facturile emise de furnizori insotite
de anexe care dovedesc realizarea fizica a serviciului facturat. Viza de compartiment
acordata pe aceste documente »certificat in privinta regularitatii si legalitatii » presupune
ca sumele inscrise in facturi sunt corecte, reale si se incadreaza in contractele incheiate,
respectand totodata prevederile bugetare repartizarte pe capitole, titluri, articole,
aliniate dupa clasificatia economica si clasifictia functionald. Pentru achizitiile de
imobilizari de active fixe este necesar indicarea pozitiei din lista de investitii, anexa la
buget.

Astfel, la momentul efectuarii platilor se vor respecta articolele si aliniatele la care au
fost create obligatiile de plata, asigurandu-se realizarea corecta a executiei bugetului.

5.2. Documente utilizate
5.2.1. Lista si provenienta documentelor
- Factura emisa de furnizor
- Aviz de expediere
- Situatia de lucrari
- Nota de intrare receptie
- Proces verbal de terminarea lucrarilor
- Angajament bugetar
- Ordonantare de plata
- Ordin de plata
- Extras de cont emis de Trezorerie ANEXE
- Referat de necesitate
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5.2.2. Circuitul documentelor

Comparti
ment

functiona
1, 1

Comparti
ment
functiona
1, 2

Comparti
ment
functiona
1,3

Comparti
ment

functiona
I, n

D.G.F.P.
Vaslui

Directia
Economi
[:

s.C. subordonate

5.3. Resurse necesare

Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonica, conexiune internet, aplicatia
informatica, echipamente informatice (calculatoare personale, imprimante, copiator),
consumabile (hartie, plicuri, cartuse pentru imprimante, dosare), alte rechizite necesare.
Resurse umane: 4 consilieri; 1 sef birou; 1 director executiv adjunct; director executiv.
Resurse financiare: are in atentie prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de
functionare si anume:

e Achizitionarea materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii;

o Acoperirea c/v serviciilor de intretinere a logisticii;

e Plata cheltuielilor cu personaiul direct implicat in activitatea de intocmire a

bugetului;

e Sumele necesare altor tipuri de cheltuieli proprii activitatii Directiei
Economice.
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5.4. Modul de lucru
5.4.1, Planificarea activitatilor
4

5.4.2. Derularea operatiunilor
Sef birou

¢ Primirea documentelor de la compartimentele de specialitate

o Verificarea existentei vizelor de "certificat in privinta realitatii regularitatii si
legalitatii"”

e Prezentare documentelor ordonatorului principal de credite pentru viza "BUN DE
PLATA"

e Inregistrarea in programul de contabilitate a documentelor vizate, reprezentand
obligatiile de plata, pe capitole, titluri, articole, aliniate conform clasificatiei bugetare,
intocmirea ordinului de plata, intocmirea ordonantarii de plata;

¢ Prezentarea documentelor de plata pentru viza de control financiar preventiv;

e Prezentarea documentelor de plata pentru semnat la ordonatorul principal de
credite;

e Prezentarea documentelor de plata la Trezorerie in vederea decontarii;

e Primirea extraselor de cont de la Trezorerie, verificarea si anexarea documentelor;

o Inregistrarea in programul de contabilitate a operatiunilor consemnate in extrasele
de cont;

e Editare din programul de contabilitate a rapoartelor lunare, borderou, facturi,
jurnale, note contabile;

e Analiza soldurilor pe fiecare furnizor, punctaje, confirmari, convorbiri telefonice;

e Participarea la lucrarile de inchidere a lunii, balanta si raportarile trimestriale,
bilant si situatii anexe.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor
Este orientata catre urmatoarele directii :
a). Analiza gradului de realizare a indicatorilor de performantd asociati
activitatii;
Principiul eficientei impune 1in administratie necesitatea executarii de catre
salariati, numai a sarcinilor prevazute in fisa postului.
Principiul  economicitatii  presupune  minimizarea  costurilor alocate pentru
realizarea actiunii de control financiar preventiv.
Managementul evalueaza performantele, constatand eventualele abateri de la
obiective, in scopul luarii masurilor corective ce se impun.
b). Identificarea mdsurilor de imbundtadtire.
Competenta si performanta trebuiesc sustinute de instrumente adecvate, care vor cuprinde:
e tehnica de calcul;
e software-urile;
e metodele de lucru;
e initiative personale;
e participare la cursuri suplimentare obligatorii de perfectionare a pregatirii
profesionale.
Nivelul de competenta necesar este cel care constituie premisa performantei.



ROMANIA Cod: PO37-05-24 ed..2, rev. 1
JUDETUL VASLUI Procedura operationala

A ! EVIDENTA FURNIZORILORDE | pag. 11/ 12
BUNURI $I SERVICII

6. RESPONSABILITATI

6.1. Ordonatorul de credite
Raspunde de organizarea compartimentelor de specialitate.

6.2. Seful de birou
Raspunde de:

o inregistrarea corecti si la timp a documentelor privind achizitia de bunuri, servicii si
active fixe;

e Efectuarea platilor, respectand sumele prevezute in buget;

e Analiza periodica a componentei soldurilor;

« Confruntari, punctaje pe sold;

e Confirmarea soldurilor la sfarsitul anului;

¢ Ahivarea documentelor.

7. ANEXE

Conform legislatiei in domeniu

Enumerare .
Continut Cod
anexe J formular

NOM B (W N =
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Se primesc
documentele de la
Biroul Buget (ALOP)

|

Analiza soldurilor pe fiecare furnizor

Validarea
balantei de
verificare DA

Raportarile lunare, trimestriale,
anuale




