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1.0  Scopul procedurii operationale

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:

1.2 Prin prezenta Procedura se prezinta modul in care se transmit electronic rapoartele precum si accesul DAS
Simeria la functionalitatile Sistemului national de raportare - Forexebug

1.3 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii:

1.4 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

1.5 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei:

1.6 Alte scopuri specifice procedurii operationale:

2.0  Domeniul de aplicare a procedurii operationale
2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationale:
(l) Procedura se refera la activitatea de operare a bugetului, angajamentelor n forexebug

2.2 Delimitarea expliciti a activitatii procedurale Tn cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
entitatea publica:

(1) Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurala distinct in cadrul institutiei.
2.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:

(1) De activitatea procedurala depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe
care aceasta activitate Tl are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale:
(1) Compartimente furnizoare de date:
1 Compartimentul economico-financiar
2.5 Compartimente furnizoare de rezultate:
1 Toate compartimentele
2.6 Compartimente implicate n procesul activitatii:
1 Compartimentul economico-financiar

3.0  Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
3.1 Reglementiri internationale:
(1) Nueste cazul
3.2 Legislatie primara:
(1) Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitatilor socialiste

(2) Legea nr. 273/2006 privind Finantele Publice Locale, cu modificarile si completarile ulterioare
(3) Legea nr. 500/2002 - privind finantele publice, cu modificarile ulterioare
(4) Legea nr. 82/1991, Legea contabilitdtii, cu modificarile si completarile ulterioare
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3.3 Legislatie secundari:

(1)

(2)
(3)
(4)
()
(6)

(7)

(8)

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

OG nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare

Ordinul 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, cu modificarile si completérile ulterioare

Ordinul nr. 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea formularului ’Cerere
pentru deschiderea de credite bugetare”, cu modificarile si completarile ulterioare

Ordinului ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfdgoara activitatea de control financiar preventiv propriu, cu
modificarile si completarile ulterioare

Ordinul nr. 465/2015 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea si depunerea
situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum si a unor raportari financiare
lunare 1n anul 2015, pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea
instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005, precum si pentru modificarea si completarea altor norme metodologice in domeniul
contabilitatii publice

Ordinul nr. 82/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea si depunerea
situatiilor financiare ale institutiilor publice la 31 decembrie 2015, pentru modificarea si

publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate
prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, precum si pentru modificarea si
completarea altor norme metodologice in domeniul contabilitatii publice

3.4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

(1)
(2)
(3)
(4)
()
(6)
(7)
(8)

Programul de dezvoltare

Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

Circuitul documentelor

Hotaréri de consiliu

Alte acte normative
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4.0 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

4.1 Definitii ale termenilor:

Nr. crt.

Termenul

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

1.

Procedura documentata

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

Procedura de sistem
(procedura generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
entitatii  publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica.

Procedura operationala
(procedura de lucru)

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.

Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hértie sau

magnetic (stick usb, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de
efectuare a unor activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru
acestea.

Documentele pot fi de provenienta interna: ROF, fisele posturilor,
Regulamente interne privind desfasurarea activitatii dar si
externa:

standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu
caracter normativ, tehnice sau legislatie

Aprobare

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

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective
de catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt

satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM,

Gestionarea/ controlul
documentelor

Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si
arhivarea documentelor.

Editie a unei proceduri

Forma actuala 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.

Revizia Tn cadrul unei
editii

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
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procedurii.

10. | Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

11. | Rapoarte Formulare electronice prevazute de Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 88/2013 privind adoptarea unor masuri fiscal-
bugetare pentru Tndeplinirea unor angajamente convenite cu
organismele internationale, precum si pentru modificarea si
completarea unor acte normative, cu modificarile ulterioare, si de
procedura de functionare a sistemului national de raportare -
Forexebug

12. | Revocare Anularea dreptului de acces la functionalitatile sistemului
national de raportare - Forexebug al persoanei inrolate

13. |Rol Ansamblul atributiilor Tndeplinite de catre persoana inrolata
privind semnarea electronica a documentelor si accesarea
functionalitatilor sistemului national de raportare - Forexebug
prin "Punctul Unic de Acces"

14. | Notificare Documentul transmis in format electronic de catre sistemul
national de raportare - Forexebug, prin care se comunica entitatii
publice acceptarea sau respingerea rapoartelor transmise 1in
sistem, continand Si motivarea respingerii

15. | Semnarea electronica a | Aplicarea unei semnaturi electronice de catre persoanele inrolate,

rapoartelor

utilizdnd certificatul digital calificat pe rapoartele transmise de
catre entitatile publice, conform prevederilor Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 88/2013 privind adoptarea unor masuri
fiscal- bugetare pentru Tndeplinirea unor angajamente convenite
cu organismele internationale, precum si pentru modificarea si
completarea unor acte normative, aprobata cu modificari prin
Legea nr. 25/2014, cu modificarile ulterioare, si procedurii de
functionare a sistemului national de raportare - Forexebug

16.

Certificat digital
calificat

Certificat digital care respecta prevederile Legii nr. 455/2001
privind semnatura electronica, republicata

17.

Persoana inrolata

Conducatorul entitatii publice sau persoana careia i-au fost
delegate aceste atributii, In conditiile legii, potrivit prevederilor
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 88/2013 privind
adoptarea unor masuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor
angajamente convenite cu organismele internationale, precum si
pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobata
cu modificari prin Legea nr. 25/2014, cu modificarile ulterioare,
si procedurii de functionare a sistemului national de raportare -
Forexebug, si care are inregistrat in sistem cel putin un rol

18.

An bugetar

Anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este
anul calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la
data de 31 decembrie

19.

Angajament bugetar

Orice act prin care 0 autoritate competenta, potrivit legii,
afecteaza fonduri publice unei anumite destinatii, Tn limita
creditelor bugetare aprobate
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20. | Angajament legal Faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic

din care rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama
fondurilor publice

21.

Avrticol bugetar

Subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata in
functie de caracterul economic al operatiunilor in care acestea se
concretizeaza si care desemneaza natura unei cheltuieli, indiferent
de actiunea la care se refera

22.

Plata cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin
care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti

23.

Buget

Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an
veniturile si cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, in
functie de sistemul de finantare a institutiilor publice

24.

Clasificatie bugetara

Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare Tintr-o ordine
obligatorie si dupa criterii unitare

25.

Control financiar

preventiv

Activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, Thainte de aprobarea acestora

26.

Credit bugetar

Suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima pana la
care se pot ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar
pentru angajamentele contractate in cursul exercitiului bugetar
si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv
se pot angaja, ordonanta si efectua plati din buget pentru celelalte
actiuni

217.

Deschidere de credite
bugetare

Aprobare comunicata Institutiei bugetare de catre Ministerul de
Finante prin DGFP locale sau prin trezoreria statului, in limita
careia se pot efectua plati

28.

Exercitiu bugetar

Perioada egalda cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, se
aproba, se executa si se raporteaza bugetul

29.

Executie bugetara

Activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a
platii cheltuielilor aprobate prin buget

30.

Lege bugetara anuala

Lege care prevede si autorizeaza pentru fiecare an bugetar
veniturile si cheltuielile bugetare, precum si reglementari
specifice exercitiului bugetar

31.

Lege de rectificare

Lege care modifica in cursul exercitiului bugetar legea bugetara
anuala

32.

Lichidarea cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta
angajamentelor, se determina sau se verifica realitatea sumei
datorate, se verifica conditiile de exigibilitate ale angajamentului,
pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile
respective

33.

Ordonantarea
cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca
livrarile de bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte creante
au fost verificate si ca plata poate fi realizata

34.

Balanta de verificare

Procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori
de cate ori este nevoie, se grupeaza si Se sistematizeaza

8
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informatiile  Tn  conturi, urmarindu-se respectarea dublei
inregistrari (Lista tuturor conturilor soldate si nesoldate in Cartea
mare, in care sunt prezentate, in functie de forma, informatii
privind soldurile, rulajele si sumele conturilor)

35. | Bilant Document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si
capitalul propriu al unei Organizatii la Tncheierea exercitiului
financiar, precum si in celelalte situatii prevazute de lege

36. | Cont Procedeu contabil de urmarire permanenta si sistematica, intr-o
forma speciala, Tn expresie valorica si uneori cantitativa, existenta
sl miscarea mijloacelor si a surselor acestora, precum si procesele
economice si rezultatele acestora

37. | Control financiar | Activitatea prin care se verifici legalitatea si regularitatea

preventiv operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, Thainte de aprobarea acestora

38. | Creante Valori avansate temporar de o0 organizatie tertilor (persoane fizice
sau juridice) pentru care urmeaza sa primeasca un echivalent (o
suma de bani sau un serviciu) in

39. | Credit Partea dreapta a oricarui cont - relatie baneasca aparu in
legatura cu acordarea de Tmprumuturi Tn bani unor persoane
(fizice sau juridice) sau in legatura cu amanarea platii pentru
marfurile /serviciile prestate

40. | Evidenta contabila Inregistrare sistematica a informatiilor privind situatia

patrimoniala si a rezultatelor obtinute de catre un agent
economico-social

41. | Extras de cont Document ce atesta tranzactiile cu disponibilitati

42. | Fise de cont Document contabil unde se inregistreaza in ordine cronologica
toate operatiile economice dupa documentele de evidenta si dupa
articole contabile

43. | Furnizor Datorie a organizatiei echivalenta valorii bunurilor, lucrarilor si
serviciilor primite de la terti

44, | Jurnal Un registru contabil unde se inregistreaza toate operatiunile —
miscarile patrimoniului (economico-financiare) sistematic si n
ordine cronologica

45. | Nota contabila Document justificativ de Tnregistrare in contabilitatea sintetica si
analitica, de regula pentru operatiunile care nu au la baza
documente justificative (stornari, virari, etc.)

46. | Obligatie de plata Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de
creditor la a da 0 anume suma sub sanctiunea constrangerii

47. | Operatiune Orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, indiferent de natura acesteia

48. | Plata cheltuielilor Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin
care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti

49, | Proiect de operatiune Orice document prin care se urmareste efectuarea unei operatiuni,
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in forma pregatita in vederea aprobarii sale de catre autoritatea
competenta, potrivit legii

50.

Registru Jurnal

Documentul contabil in care se efectueaza inregistrarea
cronologica a tuturor tranzactiilor, evenimentelor si a operatiilor,
prezentand sumele conturilor implicate debitoare sau creditoare si
alte informatii legate de acestea

51

Regularitate

Caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele
ansamblul principiilor si regulilor procedural si metodologice
care sunt aplicabile categoriei de operatiuni din care face parte

52.

Virare de credite

bugetare

Operatiunea prin care se diminueaza creditul bugetar de la o
subdiviziune a clasificatiei bugetare care prezinta disponibilitati si
se majoreaza corespunzator o alta subdiviziune la care fondurile
sunt insuficiente, cu respectarea dispozitiilor legale de efectuare a
operatiunilor respective.

53.

Rectificare bugetara
locala

Operatiunea prin care se modifica, Tn cursul exercitiului bugetar,
bugetele prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr.273/2006-Legea
finantelor publice cu modificarile si completarile ulterioare, cu
obligativitatea mentinerii echilibrului bugetar

54,

Ordonator principal de
credite

Ordonatorii principali de credite repartizeaza creditele bugetare
aprobate prin bugetele locale, pentru bugetul propriu si pentru
bugetele institutiilor publice subordonate, ai caror conducatori
sunt ordonatori secundari sau tertiari de credite, dupa caz, si
aproba efectuarea cheltuielilor din bugetele proprii, cu
respectarea dispozitiilor legale.

55.

Ordonator secundar de
credite

Ordonatorii secundari de credite repartizeaza creditele bugetare
aprobate potrivit art. 19 alin. (1) lit. b), pentru bugetul propriu si
pentru bugetele institutiilor publice ai caror conducatori sunt
ordonatori tertiari de credite, si aproba efectuarea cheltuielilor din
bugetele proprii, cu respectarea dispozitiilor legale.

10
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4.2 Abrevieri ale termenilor:

N Abrevierea ‘Termenul abreviat

Crt.

1. |PS. Procedura de sistem

2. P.O. Procedura operationala

3. E Elaborare

4. Vv Verificare

5. A /Aprobare

6. |Ap. Aplicare

7. |Ah. Arhivare

8. CS Compartiment de Specialitate

9. SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
10. RM Reprezentantul managementului pentru SMI
11. L Lege

12. |OUG Ordonanta de Urgenta a Guvernului

13. HG Hotarare de Guvern

14. |OMFP Ordinul Ministrului Finantelor Publice
15. |MAI Ministerul Administratiei si Internelor
16. |ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata
17. |[CFPP Control Financiar Preventiv Propriu

18. |DGFP Directia Generala a Finantelor Publice
19. |oP Ordin de Plata

20. |DAS Directia de Asistenta Sociala

21. |CAPLJ Comp. Administratie publica locala, autoritate tutelara, juridic
22. |C.IF. Cod de Tnregistrare Fiscala

5.0 Descrierea procedurii
5.1 Generalititi:

(1) Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de
aplicat in vederea cunoasterii si aplicarii de catre persoanele responsabile prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata.

5.2 Documente utilizate:
(1) Listasi provenienta documentelor:
1 Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.8.3
5.3 Continutul si rolul documentelor:

(1) Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurale.

(2) Accesul, compartimentului de specialitate, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic
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la care au acces salariatii entitatii.

5.4 Circuitul documentelor:

1)

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre compartimentul de
specialitate a prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurala, elaboratorul va difuza
procedura conform pct.7.

5.5 Resurse necesare:

(1)

Resurse materiale:

1 Computer

2 Imprimanta

3 Copiator

4 Consumabile (cerneala/toner)
5 Hartie xerox

6 Dosare

5.6 Resurse umane:

(1)
()

Conducatorul institutiei
Consilier compartiment economico-financiar

5.7 Resurse financiare:

(1)

Conform Bugetului aprobat al Institutiei

5.8 Modul de lucru:

1)

(2)

3)
(4)

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
1 Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre compartimentule
economico-financiar, conform instructiunilor din prezenta procedura.
Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
1 Transmiterea electronica a rapoartelor si accesul institutiei la functionalitatile Sistemului national

de raportare - Forexebug se realizeaza prin accesarea site-ului Ministerului Finantelor Publice,
prin "Punctul Unic de Acces" - Sistemul national de raportare - Forexebug.

2 Semnarea electronica a rapoartelor si accesul la functionalittile sistemului national de raportare -
Forexebug al entitatilor publice se realizeaza de catre persoana inrolata (contabilul institutiei).

3 Rolul persoanei Tnrolate este de :
a) vizualizare rapoartelor generate de sistem (rapoarte, notificari, extrase de cont etc.);

b) acces pentru utilizarea aplicatiei Control Angajamente Bugetare (CAB); acest rol permite
inregistrarea/modificarea electronicd a datelor introduse in aplicatia CAB, precum si
vizualizarea informatiilor din aceasta aplicatie;

C) vizualizare informatiilor (fara drept de modificare) din aplicatia Control Angajamente
Bugetare (CAB);

d) semnare si transmitere documentelor in format electronic;

e) semnare si transmitere documentelor in format electronic pentru entitatile publice direct
subordonate (denumire entitate publica, cod de identificare fiscald).

Persoana desemnata de catre institutie va utiliza un singur certificat digital calificat pentru care a
solicitat inrolarea acesteia.

Reguli privind Tnregistrarea, modificarea si revocarea accesului la functionalitatile sistemului
national de raportare - Forexebug prin "Punctul Unic de Acces" al persoanelor nrolate si a rolurilor
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aferente

1 A-Inregistrarea persoanelor pentru care se soliciti inrolarea si a rolurilor aferente Pentru
acordarea accesului la functionalitatile sistemului national de raportare - Forexebug prin
intermediul "Punctului Unic de Acces", institutia a depus la Trezoreria Deva, la care Tsi are
deschise conturile de cheltuieli bugetare urmatoarele:

a) formularul “Cerere privind inrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la
functionalitatile sistemului national de raportare (Forexebug)" (anexa nr.1l), semnat de
conducitorul entititii publice sau inlocuitorul siu de drept, potrivit legii. In formularul
completat pentru fiecare persoand pentru care se solicitd inrolarea se bifeaza optiunea
"Accesul cu certificat digital calificat la sistemul Forexebug™ si rolul/rolurile ce i se atribuie,
cu precizarea ca accesul pentru utilizarea aplicatiei Control Angajamente Bugetare (CAB);
acest rol permite inregistrarea/modificarea electronica a datelor introduse in aplicatia CAB,
precum si vizualizarea informatiilor din aceastd aplicatiec si respectiv vizualizarea
informatiilor (fara drept de modificare) din aplicatia Control Angajamente Bugetare
(CAB);nu pot fi bifate simultan;

b) fisierul ce contine certificatul digital calificat exportat, salvat pe suport electronic;
C) copie de pe actul de identitate al persoanei pentru care se solicita inrolarea.

d) Formularul “Cerere privind nrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la
functionalitatile sistemului national de raportare (Forexebug)™:

e) poate fi descarcat de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice prin "Punctul Unic de Acces" -
Sistemul national de raportare - Forexebug sau poate fi ridicat de la unitatile teritoriale ale
Trezoreriei Statului la care entitatile publice Tsi au deschise conturile de cheltuieli bugetare;

f) se intocmeste in doud exemplare, din care exemplarul nr. 1 raméane la unitatea teritoriala a
Trezoreriei Statului, iar exemplarul nr. 2 se restituie entitatii publice, dupa completarea de
catre unitatea teritoriala a Trezoreriei Statului a rubricilor destinate acesteia.

Q) administratorii procedeazi la verificarea documentelor si la introducerea in sistem a
informatiilor aferente persoanei/persoanelor pentru care se solicita inrolarea.

h) n situatia in care informatiile introduse de administratori in sistem sunt corecte, persoana
pentru care se solicita Inrolarea este inregistratd in acest sistem. Persoana astfel inregistratd in
sistem primeste la adresa de e-mail inscrisa in formular confirmarea faptului ca a fost
inregistrata.

I) In baza informatiilor din formular, administratorii atribuie persoanei pentru care se solicita
inrolarea, Tnregistrate in sistem, rolul/rolurile solicitate. Persoana inrolatd primeste la adresa
de e-mail confirmarea fiecarui rol atribuit.

j) Tn situatia in care documentele depuse nu sunt intocmite corect sau informatiile aferente
certificatului digital calificat introduse de administratori in sistem nu sunt valide, unitatea
teritoriala a Trezoreriei Statului comunicd faptul cad persoana pentru care s-a solicitat
inrolarea nu a fost inregistrata in sistemul national de raportare - Forexebug, precum si
motivele neinregistrarii acesteia, la adresa de e-mail inscrisa in formularul "Cerere privind
Tnrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile sistemului national de
raportare (Forexebug)" (anexa nr.1), precum si entitatii publice, cu adresa scrisd (transmisa
prin fax, prin posta etc.).

k) Operatiunile se efectueazd de administratori in termen de maximum 5 zile lucritoare de la
data primirii documentelor. Dupd primirea e-mailurilor, persoana inrolatd poate accesa
functionalitatile sistemului national de raportare - Forexebug, potrivit rolurilor atribuite.

|) La unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului, corectitudinea Inregistrarii n sistem a
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persoanelor 1inrolate se certificd prin semnarea formularului "Cerere privind
Tnrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile sistemului national de
raportare (Forexebug)" (anexa nr.1) atat de administrator, cét si de o alta persoana desemnata
de conducatorul unitatii teritoriale a Trezoreriei Statului prin nscrierea in fisa postului a
atributiei de verificare a datelor preluate de administrator. Daca in urma verificarii efectuate,
se constatd erori de preluare a datelor fatd de cele cuprinse in "Cerere privind
inrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile sistemului national de
raportare (Forexebug)" (anexa nr. 1), depusa de entitatea publicd, acestea vor fi corectate de
catre administrator. Aceste operatiuni se efectueazd in ziua inregistrarii in sistem a
persoanelor Tnrolate.

2 B-Modificarea rolurilor persoanelor Tnrolate

a) Pentru modificarea rolurilor detinute de persoanele inrolate, entitdtile publice depun la
unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului la care Tsi au deschise conturile de cheltuieli
bugetare un nou formular "Cerere privind inrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului
la functionalitatile sistemului national de raportare (Forexebug)" (anexa nr. 1), in care se
bifeaza optiunea

b) "Actualizarea rolurilor pentru accesarea sistemului Forexebug" si rolul/rolurile ce i se
atribuie. Formularul astfel depus se completeaza cu toate rolurile pe care le detine persoana
inrolati incepand cu data modificirii. In baza informatiilor din formular administratorii
procedeazd la actualizarea (stergere/addugare) rolurilor atribuite persoanelor inrolate.
Persoana inrolata de entitatea publica ale carei roluri au fost modificate primeste la adresa de
e-mail inscrisa in formular confirmarea fiecarui rol actualizat, dupa primirea e-mailurilor,
persoana inrolata poate accesa functionalitatile sistemului national de raportare - Forexebug,
potrivit rolurilor actualizate.

C) Operatiunile se efectueaza de administratori in termen de maximum o zi lucrdtoare de la data
primirii formularului.

3 C-Revocarea persoanelor inrolate

@) Pentru revocarea accesului persoanelor nrolate la functionalitatile sistemului national de
raportare - Forexebug, entitatea depune la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului la care
Tsi are deschise conturile de cheltuieli bugetare un nou formular "Cerere privind
inrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile sistemului national de
raportare (Forexebug)" (anexa nr. 1), in care se bifeaza optiunea "Revocarea accesului la
sistemul Forexebug", dar fard a fi bifatd nicio rubrici destinatd rolurilor. In baza acestor
informatiilor administratorii procedeaza cumulativ atat la stergerea rolurilor atribuite
persoanei inrolate, cat si la eliminarea (stergerea) din sistemul national de raportare -
Forexebug a certificatului digital calificat al acesteia.

D) Persoana inrolati pentru care a fost solicitati de entitate revocarea accesului la
functionalitatile sistemului national de raportare - Forexebug primeste la adresa de e-mail
inscrisa in formular confirmarea stergerii rolului/rolurilor si eliminarii (stergerii) certificatului
digital calificat din Forexebug. Operatiunile se efectueaza de administratori in ziua primirii
formularului.

C) Incepand cu ziua depunerii formularului persoana inrolati si revocati de entitatea publica nu
va mai efectua operatiuni in sistem.

4 D-Modificarea datelor de identificare a persoanei inrolate si/sau a adresei de e-mail

a) Institutia are obligatia ca, Tn situatia in care datele de identificare (nume/prenume) ale
persoanei inrolate se modifica, si procedeze la depunerea documentelor necesare, iar in
situatia Tn care se modifica alte informatii referitoare la persoana inrolata (adresa de e-mail,
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functie, departament), sa procedeze la depunerea formularului "Cerere privind
Tnrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile sistemului national de
raportare (Forexebug).

b) Administratorii din cadrul unitatilor teritoriale ale Trezoreriei Statului, la primirea
documentelor, procedeaza la actualizarea informatiilor din sistem n termen de maximum o zi
lucratoare de la data primirii documentelor prevazute.

5 E-Reinnoirea certificatului digital

@) Documentele previzute pentru acordarea accesului la functionalitatile sistemului national de
raportare se depun la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului la care isi au deschise
conturile de cheltuieli bugetare entitatea, ori de cate ori se reinnoieste certificatul digital
calificat (de exemplu: valabilitatea certificatului digital calificat a expirat etc.). Tn formularul
”Cerere privind Tnrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile
sistemului national de raportare (Forexebug)” se bifeaza optiunea "Reinnoirea certificatului
digital calificat pentru accesarea sistemului Forexebug™ si rolul/rolurile ce i se atribuie
persoanei pentru care se solicitd inrolarea.

b) Administratorii verifica documentele si in baza acestora procedeaza la:

(a) eliminarea (stergerea) certificatului digital calificat inregistrat in sistemul national de
raportare - Forexebug;

(b) nregistrarea in sistemul national de raportare - Forexebug a noului certificat digital

(c) calificat;

(d) verificarea rolurilor nregistrate in sistemul national de raportare - Forexebug cu cele
inscrise n formularul “Cerere privind Tinrolarea/modificarea accesului/revocarea

accesului la functionalitatile sistemului national de raportare (Forexebug)" (anexa nr. 1)
depus.

(€) n cazul in care rolurile au rimas nemodificate, persoanele inrolate primesc e-mailuri
prin care se confirmd efectuarea operatiunilor, iar dacd se constatad diferente,
administratorii procedeaza la actualizarea (stergere/addugare) rolului/rolurilor, iar
persoanele inrolate primesc e-mailuri prin care se confirma efectuarea operatiunilor
respective in termen de maximum o zi lucrdtoare de la data primirii documentelor
Completarea si depunerea bugetului individual al institutiei la unitatile teritoriale ale
Trezoreriei Statului si Tn sistemul national de raportare - Forexebug

C) Formularul "Buget individual™ si instructiunile pentru completarea si utilizarea acestuia pot fi
descarcate prin accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor
Publice - Sistemul national de raportare Forexebug sau pot fi puse la dispozitie de catre
unitatea teritoriald a Trezoreriei Statului la care este arondata institutia . Formularul "Bugetul
individual" se completeaza electronic. Institutia are obligatia ca, Tnainte de completarea
formularului "Buget individual", sa verifice si sa descarce/sa solicite unitatii teritoriale a
Trezoreriei Statului ultima versiune a formularului electronic respectiv.

d) Completarea Tn sistem electronic a elementelor din formularul "Buget individual” se
efectueaza de catre institutie pentru sectorul si sursele de finantare declarate de acestea in
"Fisa entitatii publice", astfel:

(a) n rubrica "An pentru care se depune bugetul” se Tnscrie anul calendaristic pentru care se
depune bugetul;

(b) in rubrica "An aprobare" se Tnscrie anul calendaristic in care a fost aprobat bugetul
raportat;

(C)  nrubrica "Tip buget” institutia poate selecta :
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- optiunea "Provizoriu (1/12)", in cazul in care se depune un buget individual intocmit pe baza
bugetului aprobat;

- optiunea "Initial”, in cazul in care se depune primul buget individual Tntocmit pe baza
bugetului aprobat si repartizat in conditiile legii ;

- optiunea "Modificari", in cazul in care se depune un buget individual intocmit pe baza
bugetului aprobat si repartizat potrivit legii, cu sume modificate fatd de bugetul individual
initial, ca urmare a virarilor de credite bugetare efectuate in conditiile legii;

- optiunea "Rectificari", in cazul in care se depune un buget individual rectificat ca urmare a
rectificarii bugetului aprobat si repartizat potrivit legii in baza legilor de rectificare bugetara
prevazute.

(d) rubrica "Este Formular Rectificativ pentru erori materiale" este utilizatd numai in cazul
in care ordonatorii de credite au identificat erori materiale Tn ultimul buget individual
care a fost depus si Tnregistrat in sistemul Forexebug, fata de bugetul repartizat si
aprobat de ordonatorul de credite ierarhic superior, de catre ordonatorul principal de
credite pentru activitatea sa proprie sau de catre consiliul local, dupa caz. in cazul in
care se transmite un formular de buget individual fara a fi bifata rubrica "Este Formular
Rectificativ pentru erori materiale”, iar in sistem a fost deja Tnregistrat anterior un buget
individual "Initial" sau "Provizoriu(1/12)" valid, noul formular va fi respins;

(e) "SECTIUNEA A - Informatii generale" se completeazi astfel:
- in rubrica "Denumire Entitate Publicd" se inscrie denumirea integrald, fara
abrevieri. Aceasta poate fi modificata oricand pe durata completarii formularului de
buget individual;
- in rubrica "Cod fiscal” se inscrie codul de identificare fiscala a institutiei.
Acesta poate fi modificat oricind pe durata completdrii formularului de buget
individual;
- in rubrica "Sector special" se bifeaza in functie de apartenenta institutiei la un
sector special conform actului normativ in baza caruia functioneaza,
- in rubrica "Sector bugetar" se selecteaza sectorul bugetar in structura caruia
activeazd institutia.
- in rubrica "Mod afisare pe ecran" se selecteaza una dintre urmatoarele optiuni:

a) "Numai indicatorii selectati”, caz Tn care se afiseaza numai indicatorii de tip Venit sau Cheltuiald introdusi
si sumele asociate, fara totalurile calculate;

b) "Indicatorii selectati si totalurile calculate™, caz in care se afiseaza indicatorii de tip Venit sau Cheltuiala,
sumele asociate si totalurile calculate automat pentru Venituri/Cheltuieli/Sold (Venituri- Cheltuieli);

c) "Numai totalurile calculate”, caz in care se afiseazd numai totalurile calculate automat pentru
Venituri/Cheltuieli/Sold (Venituri-Cheltuieli);

d) "Editare”, caz in care se afiseaza indicatorii selectati si sumele asociate. Tn acest mod de afisare pot fi

modificate sumele asociate oricarui indicator selectat;

- in rubrica "Program bugetar" se selecteaza codul de program sau valoarea
implicita "0000" in cazul in care nu exista buget aprobat pe programe. In cadrul fiecarui
"Program bugetar" se va selecta obligatoriu cel putin o "Sursa de finantare" a
programului. Tn situatia in care institutia ar gestiona mai multe programe bugetare,
acestea se adaugd succesiv, prin selectarea butonului "Adaugd Programe/Surse de
Finantare";

- in rubrica "Sursd finantare" se selecteazd sursa de finantare aferentd bugetului
individual ce urmeaza a fi completat. In situatia In care un program bugetar este finantat
din mai multe surse de finantare, se adaugd succesiv fiecare sursa de finantare prin
selectarea butonului "Adaugd Programe/Surse de Finantare";

- in rubrica "Sectiune" se selecteazd butonul "Functionare” sau "Dezvoltare"
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numai in cazul in care in rubrica "Sector bugetar" a fost selectata optiunea "02. Bugetul
local”. Sectiunile "Functionare™ si "Dezvoltare" se adaugd succesiv, prin selectarea
butoanelor aferente;

(f) Dupa completarea informatiilor se selecteazd butonul "Adaugd Programe/Surse de
Finantare", moment in care apare forma tabelara a formularului de buget individual, iar
pe bara de titlu raman afisate informatiile selectate de catre institutie, respectiv: sector
bugetar, program bugetar, sursa de finantare si sectiune. Daca in "SECTIUNEA A -
Informatii generale™ au fost selectate optiuni gresite, de pe bara de titlu afisata se poate
utiliza butonul "Sterge", In urma caruia combinatia "Sector bugetar - Program - Sursa -
Sectiune" este eliminata si poate fi reluata completarea acestei sectiuni;

(9) - in rubrica "Introducere" se selecteaza butonul "Venit" sau butonul "Cheltuiald",
dupa caz:
(h) In situatia in care a fost selectat butonul "Venit" se completeaza urmatoarele rubrici:

a) in rubrica "Clasificatie functionald" se selecteaza succesiv indicatorii de venituri bugetare din
clasificatia functionala - Capitol, Subcapitol si Paragraf.

Indicatorii de venituri bugetare se completeaza astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol™: nivelele "Subcapitol" si "Paragraf" se completeaza cu valoarea
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluatd de la nivel de capitol. Aceasta
modalitate este valabila in cazul capitolelor de venituri bugetare care nu au aprobate subcapitole in cadrul
clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol", asociat unui "Capitol": nivelul "Paragraf" se completeaza cu
valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluata

de la nivel de subcapitol. Aceastd modalitate este valabild in cazul subcapitolelor de venituri bugetare
care

nu au aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Paragraf”, asociat unui "Capitol" si "Subcapitol": denumirea
indicatorului din clasificatia functionala este preluata de la nivel de paragraf;

b) in rubrica "Valoare prevedere bugetard" se completeazd valorile corespunzatoare prevederilor
bugetare, aprobate Tn buget pentru anul calendaristic pentru care se face raportarea (An curent/An + 1/An + 2
/AN + 3 /An + 4+. . .). In cazul in care nu existi prevedere bugetard pentru anii ulteriori anului curent, se
completeaza cu valoarea "0" in rubricile aferente acestor ani;

C) dupa completarea pentru fiecare indicator bugetar a rubricilor potrivit prevederilor lit. a) si b), de
mai sus, se selecteaza butonul "Adaugd Indicator" prin intermediul caruia informatiile sunt addugate automat in
forma tabelard a bugetului individual, in ordinea crescétoare a codului indicatorului din clasificatia bugetara,
indiferent de ordinea in care au fost acestia introdusi. Orice indicator bugetar introdus in forma tabelara a
bugetului individual poate fi eliminat prin selectarea butonului "Sterge" care este pozitionat in dreptul
indicatorului respectiv.

Procedura previzuta la lit. ) si ¢) se reia pentru introducerea prevederilor bugetare aferente tuturor
indicatorilor de venituri bugetare aprobati in buget;

Tn situatia in care a fost selectat butonul "Cheltuiald" se completeaza urmatoarele rubrici:

- n rubrica "Clasificatie functionalda" se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din
clasificatia functionala - Capitol, Subcapitol si Paragraf.

Indicatorii de cheltuieli bugetare se completeaza astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol™: nivelele "Subcapitol™” si "Paragraf" se completeaza cu valoarea
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluatd de la nivel de capitol. Aceasta
modalitate este valabila in cazul capitolelor de cheltuieli bugetare care nu au aprobate subcapitole in cadrul
clasificatiei functionale si in cazul bugetelor intocmite

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol”, asociat unui "Capitol": nivelul "Paragraf" se
completeaza cu valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluata de la nivel de
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subcapitol. Aceastd modalitate este valabild in cazul subcapitolelor de cheltuicli bugetare care nu au aprobate
paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Paragraf”, asociat unui “Capitol" si "Subcapitol": denumirea
indicatorului din clasificatia functionala este preluata de la nivel de paragraf;

- n rubrica "Clasificatie Economica" se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din
clasificatia economica - Titlu, Articol, Alineat.

Indicatorii de cheltuieli bugetare se completeaza astfel:

- pentru orice indicator de tip "Titlu": nivelele "Articol" si "Alineat" sunt completate cu valoarea
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluata de la nivel de titlu. Aceastda modalitate
este valabila in cazul titlurilor care nu au aprobate articole si alineate Tn cadrul clasificatiei economice, precum si
n cazul bugetelor ntocmite;

- pentru orice indicator de tip "Articol”, asociat unui "Titlu": nivelul "Alineat" este completat cu
valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluata de la nivel de articol. Aceasta
modalitate este valabild in cazul articolelor care nu au aprobate alineate in cadrul clasificatiei economice;

- pentru orice indicator de tip "Alineat", asociat unui "Titlu" si "Articol™: denumirea indicatorului
din clasificatia economica este preluata de la nivel de alineat;

- in rubrica "Valoare credit bugetar" se completeaza cu valorile corespunzatoare creditelor
bugetare, aprobate in buget pentru anul calendaristic pentru care se face raportarea (An curent/An

+ 1/An + 2/An + 3/An+4+). In cazul in care nu existd credite bugetare aprobate pentru anii ulteriori
anului curent se completeaza cu valoarea "0" in rubricile aferente acestor ani;

- n rubrica "Valoare credit de angajament" se completeaza cu valoarea creditului de angajament
aprobat in buget pentru anul pentru care se face raportarea (an curent), atat in cazul actiunilor anuale, céat si in
cazul actiunilor multianuale;

- n rubrica "Valoare limita credit de angajament" se completeaza cu valorile aferente creditului
de angajament al anului de raportare (an curent) rezultate dupa retinerea sumelor aferente procentului prevazut la
art. 21 alin. (5) din Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare, sau
alte retineri efectuate in baza legislatiei n vigoare.

- dupa completarea pentru fiecare indicator bugetar, se selecteaza butonul "Adauga Indicator" prin
intermediul caruia informatiile sunt addugate automat in forma tabelara a bugetului individual, in ordinea
crescatoare a codului indicatorului din clasificatia bugetara, indiferent de ordinea in care au fost acestia introdusi
de catre institutie. Orice indicator bugetar introdus in forma tabelard a bugetului individual poate fi eliminat prin
selectarea butonului "Sterge" care este pozitionat in dreptul indicatorului respectiv.

Aceasta procedurd se reia pentru introducerea creditelor bugetare aferente tuturor indicatorilor de
cheltuieli bugetare aprobati in buget;

Dupa completarea formularului de buget individual, se selecteaza butonul "Validare si generare XML"
in scopul validarii datelor introduse:

- n situatia in care sistemul nu identifica erori in completarea formularului de buget individual si
se afiseaza mesajul de confirmare a corectitudinii datelor introduse, conducatorul institutiei sau persoana careia
i-au fost delegate atributii Tn acest sens, in conditiile legii, semneaza electronic in rubrica "Conducatorul entitatii
publice";

- n situatia in care sistemul identifica erori in completarea formularului de buget individual, se
afiseaza o lista de erori pe care institutia urmeaza a le corecta. Dupa corectarea acestora se valideaza datele.

Dupa depunerea si validarea primului buget individual Tn sistem, trebuie sa completeze pentru a fi
introdus 1n sistem un buget modificat/rectificat se va efectua modificarile corespunzatoare astfel: a) n
ultimul buget individual introdus si validat de sistem utilizeaza butonul "Export XML", sistemul generand un
figier de tip . XML,

b) in scopul completarii noului formular de buget individual, institutia importa fisierul de tip . XML
generat conform lit. &), prin utilizarea butonului "Import XML".
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Butonul "Import XML" si in situatia Tn care se doreste completarea formularului de buget individual cu
informatiile corespunzatoare existente in aplicatiile informatice proprii, cu conditia de a fi respectata structura
sub formda de fisiere XSD care se poate descdrca prin accesarea Punctului Unic de Acces de pe site-ul
Ministerului Finantelor Publice - Sistemul national de raportare Forexebug.

Principalele reguli de completare a formularului "Buget individual” sunt urmétoarele:

a) daca creditul de angajament este diferit de valoarea "0" si creditul bugetar este diferit de
valoarea "0", atunci suma creditelor bugetare pentru toti anii calendaristici trebuie sa fie mai mare/egala decat/cu
suma introdusa la creditul de angajament;

b) daca limita creditului de angajament este diferitd de valoarea "0" si creditul de angajament
diferit de valoarea "0", atunci suma introdusa la creditul de angajament trebuie sa fie mai mare/egala decat/cu
suma introdusa la limita credit de angajament;

C) totalurile pe nivelele superioare ale clasificatiei bugetare sunt realizate automat dupa
completarea indicatorilor bugetari de nivel inferior;

Institutia prin intermediul persoanei care s-a inrolat, depune on-line formularul de buget individual
completat, prin accesarea Punctului Unic de Acces de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - Sistemul
national de raportare Forexebug. Dupa accesarea Punctului Unic de Acces de pe site-ul Ministerului Finantelor
Publice - Sistemul national de raportare Forexebug, se selecteaza optiunea "Transmitere documente electronice”
si se depune formularul de buget individual in format .PDF inteligent (cu .XML asociat), cu semnatura
electronica calificatd. Formularul "Buget individual" depus parcurge urmaitoarele etape in vederea validarii
automate de catre sistem:

a) validarea formala a formularului: formularul "Buget individual™ va fi supus unui prim set de
validari (format, continut standard de identificare declarant si tip formular etc.):

- in cazul in care nu exista erori de validare, va fi afisat "Indexul” de Tnregistrare a formularului in
sistem, iar procesul continua cu pasul urmator de validare;

- in cazul in care existd neconformitati, sistemul notifica institutia referitor la eroarea identificata
ce urmeaza a fi corectata de aceasta;

b) in cazul in care formularul "Buget individual" a fost validat, sistemul procedeaza automat la
validarea continutului formularului si a regulilor specifice aplicabile, astfel:

- in cazul in care nu existd erori de validare, sistemul genereaza un document electronic semnat
(Recipisd) care atestd ca s-a depus bugetul individual si cd urmeaza etapa de validare. Institutia poate vizualiza
recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte” - "Notificari";

- in cazul in care existd erori la validare, sistemul genereazid un document electronic semnat
(Recipisd) cu erorile identificate. Institutia poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte™
- "Notificari";

C) in cazul in care formularul "Buget individual" a fost validat, acesta este preluat in sistemul
Forexebug, unde se realizeaza urmatoarele verificari:

1. daca prevederile bugetare din bugetul individual depus se incadreaza in prevederile bugetare din
bugetul agregat al ordonatorului principal de credite;

2. dacd prevederile bugetare din bugetul individual depus de sunt cel putin egale sau mai mari
decét executia bugetara inregistrata in sistem la data depunerii bugetului individual;
3. dacd creditele bugetare/limitele creditelor de angajament din bugetul individual depus sunt cel

putin egale sau mai mari decat creditele bugetare rezervate/creditele de angajament rezervate/angajamente legale
din CAB,;

In cazul in care nu existd erori de validare, bugetul individual depus de institutie este Tnregistrat Tn
sistem. Sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisd) prin care institutia este informata referitor
la validarea bugetului individual depus. Institutia poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare
rapoarte” - "Notificari";
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In cazul in care exista erorile de validare, bugetul individual depus este declarat invalid de sistem si nu
este Inregistrat. Sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisd) cu erorile identificate. Institutia
poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte” - "Notificari";

Daca exista erorile de validare, bugetul individual este inregistrat in sistem, dar i se aplica un cod
specific de blocare, astfel incat pana la solutionarea erorilor de catre institutie nu pot fi efectuate plati si nu pot fi
introduse noi angajamente in aplicatia Control Angajamente Bugetare. Institutia reia procesul de depunere a
formularului "Buget individual" dupa corectarea erorilor identificate de sistem.

Institutia are obligatia de a depune in sistem formularul "Buget individual” ori de cate ori bugetul a fost
rectificat sau modificat, precum si n situatia in care, dupa depunerea unui "Buget provizoriu", se depune
"Bugetul initial".

Tnregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor bugetare in sistemul de control al
angajamentelor in sistemul national de raportare - Forexebug

Tnregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor bugetare in sistemul de control al angajamentelor
se face prin accesarea site-ului Ministerului Finantelor Publice, "Punctul Unic de Acces" - Sistemul national de
raportare - Forexebug - Acces aplicatie CAB- Control Angajamente Bugetare.

Inregistrarea datelor in sistemul de control al angajamentelor se efectueaza potrivit instructiunilor din
manualul/ghidul de utilizare a aplicatiei Control Angajamente Bugetare (CAB),

publicat pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - "Punct Unic de Acces" - Sistemul national de
raportare - Forexebug.

Inregistrarea/Modificarea datelor in sistemul de control al angajamentelor poate fi efectuati numai de
persoana inrolata in sistemul national de raportare - Forexebug si care au atribuit rolul de acces pentru utilizarea
aplicatiei Control Angajamente Bugetare (CAB). Datele introduse n sistemul de control al angajamentelor pot fi
vizualizate de persoana nrolata.

In sistemul de control al angajamentelor, creditele bugetare aferente angajamentelor legale se introduc
in lei, cu doua zecimale, cu detaliere in structura clasificatiei bugetare si a bugetului individual inregistrat in
sistemul national de raportare - Forexebug. Creditele bugetare aferente angajamentelor legale ce se introduc in
sistemul de control al angajamentelor de persoana inrolatd si nu pot depasi creditele bugetare nerezervate
(disponibile) din bugetul individual Tnregistrat in sistemul national de raportare - Forexebug.

Dupa introducerea creditelor bugetare aferente angajamentelor legale, sistemul de control al
angajamentelor calculeazd automat creditele de angajament si le afiseazd in rubrica "Credit de angajament
rezervat" aferenta anului curent.

Pentru inregistrarea angajamentelor legale n sistemul de control al angajamentelor, bugetele individuale
ale institutiei trebuie sa fie inregistrate in sistemul national de raportare - Forexebug si sa nu se afle in starea de
blocaj ca urmare a validarilor efectuate .

Institutia poate introduce in aplicatia Control Angajamente Bugetare (CAB) angajamente bugetare
globale aferente angajamentelor legale care privesc cheltuieli de personal (titlul 10), cheltuieli de bunuri si
servicii (titlul 20) si, respectiv, in masura in care acestea deruleaza acelasi tip de contracte, care au un caracter
repetitiv, pot Tntocmi angajamente bugetare globale aferente angajamentelor legale care privesc cheltuieli ale
proiectelor cu finantare din fonduri externe nerambursabile aferente cadrului financiar 2014-2020 (titlul 58).

(5) \Valorificarea rezultatelor activitatii:

1 Rezultatele activititii vor fi valorificate de ciitre compartimentul economico-financiar al
institutiei.
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6.0 Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

6.1. Directorul executiv:
(1) Aproba procedura

(2) Asigura

implementarea si mentinerea procedurii.

(3) Monitorizeaza procedura

(4)  Aproba Bugetul de cheltuieli;
(5) Aproba proiectul angajamentului legal (referat, nota de fundamentare) ;
(6) Aproba angajamentul legal;

(7) Aproba ordonantare la plata pentru efectuarea platii

6.2. Consilier Compartiment Economico Financiar
(1) Aplica si mentin procedura;
(2) Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

7.0 Formulare

7.1 Formular

de analiza a procedurii

Nr. [Compartim Nume si prenume Aviz Data Observatii Semnatura
Crt ent
1 2 3 4 5 6 7
Consilier Oprisa Adrian Favorabil 28.05.2020
1 |Control
Intern
i . . . 28.05.2020
o  [Director Pintea Adrian- lacob Favorabil
Executiv
Contabilita ) . .05.
3 Jeler Maria Favorabil 28.05.2020
te
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7.2 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Nr gpfopul Ex|Comparti Functia |[Nume si Data Data Data [Semnatu
ifuzari renume rimirii i e |r
ment P P retragerii lr:/tirzglrén
Cr procedurii 9 a
nr inlocuite
1 2 3 5 6 7 8 10
Comparti Jeler Maria  |02.06.2020 02.06.2020
1 |Aplicare, |1 mentul Compar_tlment
Evidenta economico[CONOMICO-
Arhivare. -financiar [financiar
o |Aplicare, | [Director |Director Pintea Adrian-
Informare Executiv |Executiv lacob 02.06.2020 02.06.2020

8.0  Anexe, inregistriri, arhiviri

8.1 Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
compartimentului economico-financiar.

8.2 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/activitatile care face/fac
obiectul acestei proceduri.

8.3 Anexe
Anexa nr.1

(1) cCerere privind inrolarea, modificarea accesului sau revocarea accesului la functionalititile

sistemului national de raportare (Forexebug)
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PNEXH-Cerere

Anexa
(Anexa nr.4 la OMFP nr.517/2016)
Citre, Nr........./datd.....ccooee. Sk
Trezoreria.....eeeee

Cerere privind inrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului
la functionalititile sistemului national de raportare (Forexebug)
Nr. / data

..........................................................................................................................

................................................................................................................

et DL/ NS PIEUEIEY oonnesnsessonsasesiniosssinedhiesssisn s i o s avand
TOIICEIA 6 inssvsnisunssoesrivmmnsicesssovsbsnnstonssnnsanssssnimssnnsssoniisnsabusessenssins s osse snss ot 1o asss SEEALESSSPNARIILALILD la
(directia/servicT/bIrou/compartiftient), i iveessesmiv saasssmi s s ey »
T 5 avand adresa de e-mail

O accesul cu certificat digital calificat la sistemul Forexebug

O reinnoirea certificatului digital calificat pentru accesarea sistemului Forexebug

O actualizarea rolurilor pentru accesarea sistemului Forexebug

O revocarea accesului la sistemul Forexebug

Persoana mentionatd mai sus va define urmitorul/urmatoarele rol/roluri pentru functionalitatile

sistemului Forexebug**):
1. O vizualizare rapoarte
2. O acces la aplicatia control angajamente bugetare®**)
3. O vizualizare informatii din aplicatia control angajamente bugetare
4, 0 semnare si transmitere documente electronice

5. O semnare §i transmitere documente electronice pentru:

Nr. Denumire entitate publici din subordine Cod de identificare fiscala
crt.

b —




Atagim prezentei:

0 copiaactului de identitate al persoanei ce urmeazi a fi inrolatd

O fisierul exportat aferent certificatului digital celificat (emis pe numele persoanei mai sus

mentionate}, pe suport electronic***#}),

Persoana pentru care se selicitd inrolarea, cu datele de identificare mentionate in prezenta cerere:
O are calitatea de conducétor al entitifii

O are atributii delegate/ este Imputernicit, potrivit prevederilor legale in vigoare

Sub sanctiunile aplicate faptei de fals In acte publice, declar ci datele Inscrise In acest formular
sunt corecte §i complete.

Data:

Conduciitorul entititii
(nume/prenume si semniituri)
( stampilii)***¥*)

Rubricii destinati unititii teritoriale a trezoreriei statului **¥##%*¥)

Nume si prenume Functie Data Data verificarii Semniturd

administrater/nu farelarid/modific

me §i prenume Arii/

persoand care a revocirii

efectuat
verificarea
X
X

*) se bifeazi o singuri optiune din cele enumerate

##) operatorii economici sau alte entitafi bifeaza rolurile de la pet.1 si/sau pet.4

#5%) acest rol include §i vizualizarea informatiilor din aplicatia control angajamente bugetare si
se atribuie doar entitétilor publice

*##%*) pentru  actualizarea rolurilor si revocarea accesului nu este necesard prezentarea acestui
figier.

##k¥) stampila nu se aplicd de operatorii economici sau alte entitafi care se incadreazi in
prevederile art. V din Ordonanta Guvernului nr. 17/2015 privind reglementarea unor misuri

fiscal-bugetare §i modificarea §i completarea unor acte normative, cu modificdrile si
completirile ulterioare

*i# %) ge completeaza de unitatea teritoriald a trezoreriei statului

Noti; Cererea completats care se depune la unitatea irezoreriei statului se listeazd fati-versa,

Unitatea teritoriald a trezoreriei statului restituie entitdtii un exemplar, dupd completarea
rubricilor destinate acesteia.
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	4.0 Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați în procedura operațională
	4.1 Definiții ale termenilor:
	4.2 Abrevieri ale termenilor:
	5.0 Descrierea procedurii
	5.1 Generalități:
	(1) Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite și regulile de aplicat în vederea cunoașterii și aplicării de către persoanele responsabile prevederilor legale care reglementează activitatea procedurată.
	5.2 Documente utilizate:
	(1) Lista și proveniența documentelor:
	1 Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.8.3
	5.3 Conținutul și rolul documentelor:
	(1) Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activității procedurale.
	(2) Accesul, compartimentului de specialitate, la legislația aplicabilă, se face prin programul informatic la care au acces salariații entității.
	5.4 Circuitul documentelor:
	(1) Pentru asigurarea condițiilor necesare cunoașterii și aplicării de către compartimentul de specialitate  a prevederilor legale care reglementează activitatea procedurală, elaboratorul va difuza procedura conform pct.7.
	5.5 Resurse necesare:
	(1) Resurse materiale:
	1 Computer
	2 Imprimantă
	3 Copiator
	4 Consumabile (cerneală/toner)
	5 Hârtie xerox
	6 Dosare
	5.6 Resurse umane:
	(1) Conducătorul instituției
	(2) Consilier compartiment economico-financiar
	5.7 Resurse financiare:
	(1) Conform Bugetului aprobat al Instituției
	5.8 Modul de lucru:
	(1) Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității:
	1 Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către compartimentule economico-financiar, conform instrucțiunilor din prezenta procedură.
	(2) Derularea operațiunilor și acțiunilor activității:
	1 Transmiterea electronică a rapoartelor și accesul instituției la funcționalitățile Sistemului național de raportare - Forexebug se realizează prin accesarea site-ului Ministerului Finanțelor Publice, prin "Punctul Unic de Acces" - Sistemul național ...
	2 Semnarea electronică a rapoartelor și accesul la funcționalitățile sistemului național de raportare - Forexebug al entităților publice se realizează de către persoana înrolată (contabilul instituției).
	3 Rolul persoanei înrolate este de :
	a) vizualizare rapoartelor generate de sistem (rapoarte, notificări, extrase de cont etc.);
	b) acces pentru utilizarea aplicației Control Angajamente Bugetare (CAB); acest rol permite înregistrarea/modificarea electronică a datelor introduse în aplicația CAB, precum și vizualizarea informațiilor din această aplicație;
	c) vizualizare informațiilor (fără drept de modificare) din aplicația Control Angajamente
	Bugetare (CAB);
	d) semnare și transmitere documentelor în format electronic;
	e) semnare și transmitere documentelor în format electronic pentru entitățile publice direct subordonate (denumire entitate publică, cod de identificare fiscală).
	(3) Persoana desemnată de către instituție va utiliza un singur certificat digital calificat pentru care a solicitat înrolarea acesteia.
	(4) Reguli privind înregistrarea, modificarea și revocarea accesului la funcționalitățile sistemului național de raportare - Forexebug prin "Punctul Unic de Acces" al persoanelor înrolate și a rolurilor aferente
	1 A-Înregistrarea persoanelor pentru care se solicită înrolarea și a rolurilor aferente Pentru acordarea accesului la funcționalitățile sistemului național de raportare - Forexebug prin intermediul "Punctului Unic de Acces", instituția a depus la Trez...
	a) formularul "Cerere privind înrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la funcționalitățile sistemului național de raportare (Forexebug)" (anexa nr.1), semnat de conducătorul entității publice sau înlocuitorul său de drept, potrivit legii. ...
	b) fișierul ce conține certificatul digital calificat exportat, salvat pe suport electronic;
	c) copie de pe actul de identitate al persoanei pentru care se solicită înrolarea.
	d) Formularul "Cerere privind înrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la funcționalitățile sistemului național de raportare (Forexebug)":
	e) poate fi descărcat de pe site-ul Ministerului Finanțelor Publice prin "Punctul Unic de Acces" - Sistemul național de raportare - Forexebug sau poate fi ridicat de la unitățile teritoriale ale Trezoreriei Statului la care entitățile publice își au d...
	f)  se întocmește în două exemplare, din care exemplarul nr. 1 rămâne la unitatea teritorială a Trezoreriei Statului, iar exemplarul nr. 2 se restituie entității publice, după completarea de către unitatea teritorială a Trezoreriei Statului a rubricil...
	g) administratorii procedează la verificarea documentelor și la introducerea în sistem a informațiilor aferente persoanei/persoanelor pentru care se solicită înrolarea.
	h) În situația în care informațiile introduse de administratori în sistem sunt corecte, persoana pentru care se solicită înrolarea este înregistrată în acest sistem. Persoana astfel înregistrată în sistem primește la adresa de e-mail înscrisă în formu...
	i)  În baza informațiilor din formular, administratorii atribuie persoanei pentru care se solicită înrolarea, înregistrate în sistem, rolul/rolurile solicitate. Persoana înrolată primește la adresa de e-mail confirmarea fiecărui rol atribuit.
	j)  În situația în care documentele depuse nu sunt întocmite corect sau informațiile aferente certificatului digital calificat introduse de administratori în sistem nu sunt valide, unitatea teritorială a Trezoreriei Statului comunică faptul că persoan...
	k) Operațiunile se efectuează de administratori în termen de maximum 5 zile lucrătoare de la data primirii documentelor. După primirea e-mailurilor, persoana înrolată poate accesa funcționalitățile sistemului național de raportare - Forexebug, potrivi...
	l)  La unitățile teritoriale ale Trezoreriei Statului, corectitudinea înregistrării în sistem a persoanelor înrolate se certifică prin semnarea formularului "Cerere privind înrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la funcționalitățile siste...
	2 B-Modificarea rolurilor persoanelor înrolate
	a) Pentru modificarea rolurilor deținute de persoanele înrolate, entitățile publice depun la unitățile teritoriale ale Trezoreriei Statului la care își au deschise conturile de cheltuieli bugetare un nou formular "Cerere privind înrolarea/modificarea ...
	b) "Actualizarea rolurilor pentru accesarea sistemului Forexebug" și rolul/rolurile ce i se atribuie. Formularul astfel depus se completează cu toate rolurile pe care le deține persoana înrolată începând cu data modificării. În baza informațiilor din ...
	c) Operațiunile se efectuează de administratori în termen de maximum o zi lucrătoare de la data primirii formularului.
	3 C-Revocarea persoanelor înrolate
	a) Pentru revocarea accesului persoanelor înrolate la funcționalitățile sistemului național de raportare - Forexebug, entitatea depune la unitățile teritoriale ale Trezoreriei Statului la care își are deschise conturile de cheltuieli bugetare un nou f...
	b) Persoana înrolată pentru care a fost solicitată de entitate revocarea accesului la funcționalitățile sistemului național de raportare - Forexebug primește la adresa de e-mail înscrisă în formular confirmarea ștergerii rolului/rolurilor și eliminări...
	c) Începând cu ziua depunerii formularului persoana înrolată și revocată de entitatea publică nu va mai efectua operațiuni în sistem.
	4 D-Modificarea datelor de identificare a persoanei înrolate și/sau a adresei de e-mail
	a)  Instituția are obligația ca, în situația în care datele de identificare (nume/prenume) ale persoanei înrolate se modifică, să procedeze la depunerea documentelor necesare, iar în situația în care se modifică alte informații referitoare la persoana...
	b) Administratorii din cadrul unităților teritoriale ale Trezoreriei Statului, la primirea documentelor, procedează la actualizarea informațiilor din sistem în termen de maximum o zi lucrătoare de la data primirii documentelor prevăzute.
	5 E-Reînnoirea certificatului digital
	a) Documentele prevăzute pentru acordarea accesului la funcționalitățile sistemului național de raportare se depun la unitățile teritoriale ale Trezoreriei Statului la care își au deschise conturile de cheltuieli bugetare entitatea, ori de câte ori se...
	b) Administratorii verifică documentele și în baza acestora procedează la:
	(a) eliminarea (ștergerea) certificatului digital calificat înregistrat în sistemul național de raportare - Forexebug;
	(b) înregistrarea în sistemul național de raportare - Forexebug a noului certificat digital
	(c) calificat;
	(d) verificarea rolurilor înregistrate în sistemul național de raportare - Forexebug cu cele înscrise în formularul "Cerere privind înrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la funcționalitățile sistemului național de raportare (Forexebug)" ...
	(e) În cazul în care rolurile au rămas nemodificate, persoanele înrolate primesc e-mailuri prin care se confirmă efectuarea operațiunilor, iar dacă se constată diferențe, administratorii procedează la actualizarea (ștergere/adăugare) rolului/rolurilor...
	c) Formularul "Buget individual" și instrucțiunile pentru completarea și utilizarea acestuia pot fi descărcate prin accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finanțelor Publice - Sistemul național de raportare Forexebug sau pot fi...
	d) Completarea în sistem electronic a elementelor din formularul "Buget individual" se efectuează de către instituție pentru sectorul și sursele de finanțare declarate de acestea în "Fișa entității publice", astfel:
	(a) în rubrica "An pentru care se depune bugetul" se înscrie anul calendaristic pentru care se depune bugetul;
	(b) în rubrica "An aprobare" se înscrie anul calendaristic în care a fost aprobat bugetul raportat;
	(c) în rubrica "Tip buget" instituția poate selecta :
	- opțiunea "Provizoriu (1/12)", în cazul în care se depune un buget individual întocmit pe baza bugetului aprobat;
	- opțiunea "Inițial", în cazul în care se depune primul buget individual întocmit pe baza bugetului aprobat și repartizat în condițiile legii ;
	- opțiunea "Modificări", în cazul în care se depune un buget individual întocmit pe baza bugetului aprobat și repartizat potrivit legii, cu sume modificate față de bugetul individual inițial, ca urmare a virărilor de credite bugetare efectuate în cond...
	- opțiunea "Rectificări", în cazul în care se depune un buget individual rectificat ca urmare a rectificării bugetului aprobat și repartizat potrivit legii în baza legilor de rectificare bugetară prevăzute.
	(d) rubrica "Este Formular Rectificativ pentru erori materiale" este utilizată numai în cazul în care ordonatorii de credite au identificat erori materiale în ultimul buget individual care a fost depus și înregistrat în sistemul Forexebug, față de bug...
	(e) "SECȚIUNEA A - Informații generale" se completează astfel:
	- în rubrica "Denumire Entitate Publică" se înscrie denumirea integrală, fără abrevieri. Aceasta poate fi modificată oricând pe durata completării formularului de buget individual;
	- în rubrica "Cod fiscal" se înscrie codul de identificare fiscală a instituției. Acesta poate fi modificat oricând pe durata completării formularului de buget individual;
	- în rubrica "Sector special" se bifează în funcție de apartenența instituției la un sector special conform actului normativ în baza căruia funcționează;
	- în rubrica "Sector bugetar" se selectează sectorul bugetar în structura căruia activează instituția.
	- în rubrica "Mod afișare pe ecran" se selectează una dintre următoarele opțiuni:
	- în rubrica "Program bugetar" se selectează codul de program sau valoarea implicită "0000" în cazul în care nu există buget aprobat pe programe. În cadrul fiecărui "Program bugetar" se va selecta obligatoriu cel puțin o "Sursă de finanțare" a program...
	- în rubrica "Sursă finanțare" se selectează sursa de finanțare aferentă bugetului individual ce urmează a fi completat. În situația în care un program bugetar este finanțat din mai multe surse de finanțare, se adaugă succesiv fiecare sursă de finanța...
	- în rubrica "Secțiune" se selectează butonul "Funcționare" sau "Dezvoltare" numai în cazul în care în rubrica "Sector bugetar" a fost selectată opțiunea "02. Bugetul local". Secțiunile "Funcționare" și "Dezvoltare" se adaugă succesiv, prin selectarea...
	(f) După completarea informațiilor se selectează butonul "Adaugă Programe/Surse de Finanțare", moment în care apare forma tabelară a formularului de buget individual, iar pe bara de titlu rămân afișate informațiile selectate de către instituție, respe...
	(g) - în rubrica "Introducere" se selectează butonul "Venit" sau butonul "Cheltuială", după caz:
	(h) În situația în care a fost selectat butonul "Venit" se completează următoarele rubrici:
	(5) Valorificarea rezultatelor activității:
	1 Rezultatele activității vor fi valorificate de către compartimentul economico-financiar al instituției.
	6.0 Responsabilități și răspunderi în derularea activității
	(1) Aprobă procedura
	(2) Asigură implementarea și menținerea procedurii.
	(3) Monitorizează procedura
	(4) Aproba Bugetul de cheltuieli;
	(5) Aproba proiectul angajamentului legal (referat, nota de fundamentare) ;
	(6) Aproba angajamentul legal;
	(7) Aproba ordonanțare la plata pentru efectuarea plătii
	(1) Aplică și mențin procedura;
	(2) Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură
	7.0 Formulare
	7.1 Formular de analiză a procedurii
	7.2  Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, revizia din cadrul ediției procedurii operaționale
	8.0 Anexe, înregistrări, arhivări
	8.1 Toate documentele și dovezile pe baza cărora se realizează activitatea procedurată se află în dosarele compartimentului economico-financiar.
	8.2 Analiza și revizuirea procedurii se face anual, sau ori de câte ori apar modificări ale reglementărilor legale cu caracter general și intern pe baza cărora se desfășoară activitatea/activitățile care face/fac obiectul acestei proceduri.
	8.3 Anexe
	(1) Cerere privind înrolarea, modificarea accesului sau revocarea accesului la funcționalitățile sistemului național de raportare (Forexebug)

