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3. Scopul procedurii

Prezenta procedurS are ca scop reglementarea modului de planificare, aprobare,

realizare gi justificare a cheltuielilor de protocol in cadrul I.P. Centrul de Excelenfa

in Energetic6 gi Electronic6, din surse bugetare qi/sau din venituri proprii, in vederea

asigurdrii transparenfei, eficienfei qi conformitafli cu preveclerile legale qi bugetare.

4. Domeniul de aplicare a procedurii:

Procedura se aplicd tuturor compartimentelor qi persoanelor implicate in organizarea

de activitEli care presupun cheltuieli de protocol, inclusiv conducerea instituliei,

contabilitatea qi personalul desemnat cu or ganizarea evenimentelor.

5. Documente de referinfl:

- Codul educafiei al RM nr. 152 din 17 .07 .2014

- Legea nr. 1 8 I din 25 .O7 .2014 privind finanfele publice qi responsabilitatea bugetar-

fiscalb

- Legea nr. 287 din 15.12.201 7 privind contabilitatea gi raportarea financiari

- Legea nr. l3 1 din 03.07 .2015 privind achiziliile public

- Ordinul Ministerului Finanfelor nr.216 din 28.12.2015 privind Planul de conturi

pentru sectorul bugetar

- Legea nr.229 din23.09.2010 privind controlul financiar public intern

- Ordinul Ministerului Educafiei nr. 824 din I 1,.06.2024 privind Regulamentul-cadru

al institufiilor Ae iPf

- Regulamentul intern de organizare qi funcfionare al I.P. CEEE, aprobat in anul

2024;

- Hot6rdrea Guvernului nr. 17 din 04.01.2006 privind susfinerea elevilor dotafi

6. Descrierea procedurii

Gcstionarea cheltuiclilor de protocol in cadrul I.P. Centrul de Excelenld in

Energetic[ qi Electronicd se realizeazd ln baza planific6rii anuale qi a necesitalilor

institulionale, cu respectarea legislaliei in vigoare. Cheltuielile sunt propuse prin

deviz estimativ, aprobat de directorul institutiei.

Definifii



Cheltuieli de protocol cheltuieli aferente organizdrii ,Je evenimente oficiale:
intalniri, recepfii, semin are, ateliere de lucru sau activ itali reprezentative ale

instituliei (ex: mese oficiale, flori, cadouri simbolice, materiale promofionale,

birotic6 etc.), conform legislafiei in vigoare.

Acfiuni de protocol -evenimente, activit[fi sau int6lniri oficiale organ izate de

institulie (ex. vizite oficiale, semndri de partenefiate,receplii, aniversdri
institulionale, ceremonii de premiere, int6lniri cu parteneri nafionali/internalionali),
care justificd, utilizarea cheltuielilor de protocol.

Beneficiari ai cheltuielilor de protocol - persoane din afara institufiei (demni tari,
delegafii oficiale, parteneri, colaboratori), precum qi, in cazurijustific ate,

reprezentanli ai institufiei implicali in acfiunile de protocol.

Document justificativ - orice document care atest6 efectuarea unei cheltuieli (ex:
factur6, bon fiscal, deviz de cheltuieli).

6. I Inilierea cheltuielilor

Inilierea cheltuielilor de protocol se face de cltre persoana responsabil[ de

organizarea evenimentului, cu aprobarea prealabil6 a conducerii.
Se intocmegte Devizul de cheltuieli, care va cuprinde urm6toarele elemente:

acorduri, intdlniri cu parteneri, conferinfe, aniversari institulionale etc.);

simbolice, diplome, servicii protocol);

evenitnentului ( dnexa l).

6. 2 Aprobarea cheltuielilor

Devizul de cheltuieli este inaintat spre aprobare directorului institutiei.

Directorul analizeazd, oportunitatea cheltuielilor gi, in cazul in care considerd

justificata iniliativa, aprobi prin rezolufie scrisd (semndturd qi dat[).



Dup[ aprobare, serviciul contabilitate:

Verificd existenfa fondurilor necesare;

Confirm6 incadrarea in limita bugetar6 anualE aprobatd pentru cheltuieli de

protocol;

Deschide linia bugetar6 corespunzdtoare pentru efectuarea pl61ilor.

6. 3 Realizarea achiziliei

Achiziliile de bunuri/servicii pentru activitdlile de protocol se realizeazd conform

legislafiei in vigoare privind achiziliile publice. Se respectd principiile de eficien{[,

economicitate gi transparenfd.

Documentele justificative se colecteazd qi arhiveazd in dosarul evenimentului,

incluzitnd: facturi fiscale, bonuri fiscale, alte documente relevante (contracte, oferte,

comenzi etc.).

6.4 inregistrarea s i raportarea cheltuielilor

Serviciul contabilitate inregistreazd cheltuielile efectuate in evidenfele contabile, pe

conturile corespunzdtoare conform Planului de conturi pentru sectorul bugetar.

Se intocmeqte Raportul de justificare acheltuielilor de protocol, care va include:

Copii ale documentelor justificative, referinle la evenimentul desf6qurat,

confirmarea faptului c6 achiziliile au fost rcalizate in conformitate cu legislafia.

6, 5 Decontarea/ casarea cheltuielilor

Responsabilul scrie o cerere de casare c6tre directorul I.P.CIIEE, directorul la randul

s6u transmite la contbilitate pentru justificarea cheltuielilor.

Contabilitatea realizeazd casarea acestora. ( Anexa 2 )

6.6. Limite Si constrdngeri

Cheltuielile de protocol trebuie sd respecte limitele prevdzute de legislafia nafionalE

qi bugetul aprobat al instituliei.

Nu se vor efectua cheltuieli care nu pot fi justificate din punct de vedere legal qi

institulional.

6. 7 Revizuirea procedurii

Procedura va firevizuitd ori de cete ori este necesar, in urma modific[rilor legislative

sau organizatorice.



7. Responsabiliffifi in derularea procedurii:

Directorul instituliei, Contabilul Sef, Director adjunct pe rntnr instruire, Director

adjunct pentru instruire practica qi de prodltcere, Director adjunct pentru educafie,

Director adjunct in problerne de gospoddrie, qefi de secfie, gefi catedrd.


