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3. Scopul procedurii

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

realizare si justificare a cheltuielilor de protocol in cadrul I.P. Centrul de Excelentd

in Energetica si Electronica, din surse bugetare si/sau din venituri proprii, in vederea

asigurarii transparentei, eficientei si conformitatii cu prevederile legale si bugetare.
4. Domeniul de aplicare a procedurii:
Procedura se aplica tuturor compartimentelor si persoanelor implicate in organizarea

de activititi care presupun cheltuieli de protocol, inclusiv conducerea institutiei,

contabilitatea si personalul desemnat cu organizarea evenimentelor.

5. Documente de referinta:

- Codul educatiei al RM nr. 152 din 17.07.2014
-Legeanr. 181 din 25.07.2014 privind finantele publice si responsabilitatea bugetar-

fiscala

- Legea nr. 287 din 15.12.2017 privind contabilitatea si raportarea financiara

- Legeanr. 131 din 03.07.2015 privind achizitiile public
- Ordinul Ministerului Finantelor nr. 216 din 28.12.2015 privind Planul de conturi

pentru sectorul bugetar

- Legea nr. 229 din 23.09.2010 privind controlul financiar public intern
- Ordinul Ministerului Educatiei nr. 824 din 11.06.2024 privind Regulamentul-cadru

al institutiilor de IPT

- Regulamentul intern de organizare si functionare al I.P. CEEE, aprobat in anul

2024,

- Hotirarea Guvernului nr. 17 din 04.01.2006 privind sustinerea elevilor dotati

6. Descrierea procedurii

Gestionarea cheltuielilor de protocol in cadrul LP. Centrul de Excelentd in
Energetica si Electronica se realizeazd in baza planificarii anuale si a necesitétilor

institutionale, cu respectarea legislatiei in vigoare. Cheltuielile sunt propuse prin

deviz estimativ, aprobat de directorul institutiei.

Definitii



Cheltuieli de protocol - cheltuieli aferente organizarii de evenimente oficiale:

intalniri, receptii, seminare, ateliere de lucru sau activitdti reprezentative ale
institutiei (ex: mese oficiale, flori, cadouri simbolice, materiale promotionale,

biroticd etc.), conform legislatiei in vigoare.

Actiuni de protocol -evenimente, activititi sau intalniri oficiale organizate de

institutie (ex. vizite oficiale, semndri de parteneriate, receptii, aniversari

institutionale, ceremonii de premiere, intalniri cu parteneri nationali/internationali),

care justificd utilizarea cheltuielilor de protocol.

Beneficiari ai cheltuielilor de protocol - persoane din afara institutiei (demnitari,
delegatii oficiale, parteneri, colaboratori), precum si, in cazuri justificate,

reprezentanti ai institutiei implicati in actiunile de protocol.

Document justificativ — orice document care atestd efectuarea unei cheltuiel; (ex:
factura, bon fiscal, deviz de cheltuieli).

0.1 Initierea cheltuielilor

Initierea cheltuielilor de protocol se face de citre persoana responsabild de

organizarea evenimentului, cu aprobarea prealabila a conducerii.
Se intocmeste Devizul de cheltuieli, care va cuprinde urmatoarele elemente:

» Denumirea si data evenimentului organizat (ex: vizitd oficiald, semnare de
acorduri, Intalniri cu parteneri, conferinte, aniversari institutionale etc.):

» Obiectul cheltuielilor (ex: buchete de flori, gustari, apd, sucuri, mape, cadouri

simbolice, diplome, servicii protocol);

» Valoarea estimativi a fiecirui articol sau serviciu;

> Justificarea necesititii fiecirei cheltuieli in contextul reprezentativ al

evenimentului ( Anexa 1).

6.2 Aprobarea cheltuielilor
Devizul de cheltuieli este inaintat spre aprobare directorului institutiei.
Directorul analizeazd oportunitatea cheltuielilor si, in cazul in care considera

Justificata initiativa, aproba prin rezolutie scrisa (semniturs si datd).



Dupa aprobare, serviciul contabilitate:

Verifica existenta fondurilor necesare;

Confirma incadrarea in limita bugetard anuald aprobatd pentru cheltuieli de
protocol;
Deschide linia bugetara corespunzatoare pentru efectuarea plitilor.
6.3 Realizarea achizitiei
Achizitiile de bunuri/servicii pentru activititile de protocol se realizeazi conform
legislatiei in vigoare privind achizitiile publice. Se respecta principiile de eficienta,

economicitate si transparenta.

Documentele justificative se colecteazd si arhiveazd in dosarul evenimentului,
incluzand: facturi fiscale, bonuri fiscale, alte documente relevante (contracte, oferte,

comenzi etc.).

6.4 Inregistrarea si raportarea cheltuielilor

Serviciul contabilitate inregistreaza cheltuielile efectuate in evidentele contabile, pe

conturile corespunzitoare conform Planului de conturi pentru sectorul bugetar.

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

Copii ale documentelor justificative, referinte la evenimentul desfisurat,
confirmarea faptului ca achizitiile au fost realizate in conformitate cu legislatia.
6.5 Decontarea/ casarea cheltuielilor

Responsabilul scrie o cerere de casare citre directorul I.P.CEEE, directorul la randul

sau transmite la contbilitate pentru justificarea cheltuielilor.

Contabilitatea realizeaza casarea acestora. ( Anexa 2 )

6.6. Limite §i constrangeri

Cheltuielile de protocol trebuie sa respecte limitele prevazute de legislatia nationala
si bugetul aprobat al institutiei.
Nu se vor efectua cheltuieli care nu pot fi justificate din punct de vedere legal si

institutional.

6.7 Revizuirea procedurii

Procedura va fi revizuita ori de céte ori este necesar, in urma modificarilor legislative

sau organizatorice.



7. Responsabilititi in derularea procedurii:
Directorul institutiei, Contabilul sef, Director adjunct pentru instruire, Director

adjunct pentru instruire practica si de producere, Director adjunct pentru educatie,

Director adjunct in probleme de gospodarie, sefi de sectie, sefi catedra.



Anexa 1

Model - Deviz de cheltuieli pentru activitate de protocol

Nr. Denumirea Data Obiectul  Cantitate Pret Valoare
crt. activitdfii/evenimentului  desfasurarii  cheltuielii unitar totala

estimativ  estimativa

Responsabil propunere:
Functia:
Data:

Aprobat de director:
Semnatura; Data:

Anexa 2

Model — Proces-verbal de casare a materialelor / produselor / serviciilor de protocol

Nr. / Data:
Subsemnatii, membri ai comisiei de casare, desemnati prin ordinul intern nr. din
» am procedat la receptionarea bunurilor / serviciilor destinate activitatii de
protocol desfasurate in data de , dupd cum urmeaza:
Nr. crt. Denumirea Cantitate Observatii
produsului / receptionata
serviciului

Comisia constata ca materialele / produsele / serviciile au fost receptionate in conditii
corespunzatoare.

Semndéturi membri comisie:




