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3. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are aa scop reglementarea modului de planificare, aprobare,

realizare Ei justific are a cheltuielilor de protocol in cadrul I,P. Centrul de Excelenld

in EnergeticE qi Electronicd, din surse bugetare qi/sau din venituri proprii, in vederea

asigur[rii transparenlei, eficienlei qi conformit6fii cu preve<lerile legale qi bugetare.

4. Domeniul de aplicare a procedurii:

Procedura se aplic6 tuturor compartimentelor qipersoanelor implicate in organizarea

de activitEfi care presupun cheltuieli de protocol, inclusiv conducerea institufiei,

contabilitatea ;i personalul desemnat cu organi zarea evenimentelor.

5. Documente de referinfi:

- Codul educaliei al RM nr. 152 din 17.07.2014

- Legea nr. 181 din 25.O7.2014 privind finanfele publice qi responsabilitatea bugetar-

fiscall

- Legea nr. 287 din I 5.12.201 7 privind contabilitatea qi raportarea financiar6

- Legea nr. 13 1 din 03.07 .2015 privind achiziliile public

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

pentru sectorul bugetar

- Legea nr. 229 din 23.09.20 1 0 privind controlul financiar public intern

- Ordinul Ministerului Educafiei nr. 824 din 11.06.2024 privind Regulamentul-cadru

al instituliilor de iPT

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

2024;

- Hotirirea Guvernului nr. 17 din 04.01 .2006 privind susfinerea elevilor dotafi

6. Descrierea procedurii

Gestionarea cheltuiclilor de protocol ln cadrul I.P. Centrul de Excelenld in

Energetic[ gi Electronic6 se realizeazdlnbaza planific6rii anuale gi a necesitEtilor

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

deviz estimativ, aprobat de directorul institufiei.

Definifii



Cheltuieli de protocol - cheltuieli aferent e organizirii ,Je evenimente oficiale:
intalniri, recepfii, seminare, ateliere de lucru sau activitili reprezentative ale

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

biroticd etc.), conform legislafiei in vigoare.

Acfiuni de protocol -evenimente, activitdli sau intdlniri oficiale organizate de

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

Beneficiari ai cheltuielilor de protocol - persoane din afarainstituliei (demnitari,

delegalii oficiale, parteneri, colaboratori), precum gi, in cazurijustificate,
reprezentanli ai instituliei implicali in acliunile 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 c6tre persoana responsabil[ de

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

acorduri, intdlniri cu parteneri, conferinfe, aniversdri insrtitulionale etc.);

simbolice, diplome, servicii protocol);

evenirnentului ( Anexa l).
6. 2 Aprobarea cheltuielilor

Devizul de cheltuieli este inaintat spre aprobare directorului instituliei.

Directorul analizeazd, oportunitatea cheltuielilor gi, in can;;- in care consider6

justificatd iniliativa, aprobb prin rezolulie scrisd (semnrturl qi dat6).



Dupi aprobare, serviciul contabilitate:

Verificd existenfa fondurilor necesare;

Confirmd incadrarea in limita bugetar6 anualE aprobati pentru cheltuieli de

protocol;

Deschide linia bugetard corespunzfitoare pentru efectuarea pl6lilor.

6. 3 Realizarea achiziliei

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

legislafiei in vigoare privind achiziliile publice. Se respectE principiile de eficienfi,

economicitate gi transparentE.

Documentele justificative se colecteaz[ qi arhiveazd in dosarul evenimentului,

incluz6nd: facturi fiscale, bonuri fiscale, alte documente relevante (contracte, ofede,

comenzi etc.).

6.4 inregistrarea si raportarea cheltuielilor

Serviciul contabilitate inregistreaz6, cheltuielile efectuate in evidenlele contabile, pe

conturile corespunzdtoare conform Planului de conturi pentru sectorul bugetar.

Se intocmeqte Raportul de justificare a cheltuielilor de protocol, care va include:

Copii ale documentelor justificative, referinfe la evenimentul desfEgurat,

confirmarea faptului cd, achiziliile au fost realizate in conformitate cu legislalia.

6, 5 Decontarea/ casareq cheltuielilor

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

sdu transmite la contbilitate pentru justificarea cheltuielilor.

Contabilitatea realizeazd casarea acestora. ( Anexa 2 )

6.6. Limite Si constrdngeri

Cheltuielile de protocol trebuie sE respecte limitele prev6zute de legislafia na]ionalE

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 vafrrevizuitd ori de c6te ori este necesar, in urma modificirilor legislative

sau organizatorice.



7. Responsabilitifi in derularea procedurii:

Directorul instituliei, Contabilul qef, Director adjunct pe,ntnr instruire, Director

adjtrnct pentru instruire practici gi de producere, Director adjunct pentru edtrcafie,

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



Anexa I

Model - Deviz de cheltuieli pentru activitate de protocol

Nr. Denumirea Data Obiectul Cantitate pret Valoarecrt. activit6fii/evenimentului desfdgurErii cheltuielii unitar totald

estimativ estimativd

Responsabil propunere :

Funclia:

Data:

Aprobat de director:
Semndtur[: f)ata:

Anexa 2

Model - Proces-verbal de casare a material elor I produselor / seruiciilor de protocol

Nr. lData:

Subsemnalii. membri ai comisiei de casare, desemnali prin ordinul intern nr. din
am procedat la receplionarea bunurilor / serviciilor destinate activitetii de

protocol desfEgurate in data de dupd cum urmeazd:

Nr. crt. Denumirea Cantitate Observalii
produsului I receplionatd
serviciului

Comisia constatE cE materialele / produsele / serviciile au fost receplionate in condilii
corespunzdtoare.

Semnlturi membri comisie:

1.

)
3.


