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Procedura operationala privind
Intocmirea bugetului
Cod: PO -93.01
Editia I, Revizia 1, Data 19.06.2018

1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii documentate

Nr. Elemente Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt. privind
responsabilii/
operatiunea

1.1, Elaborat Ec Ghita Carmen Administrator financiar | 19.06.2018

1.2, Verificat Marin Nicoleta Comisia SCIM 19.06.2018

1.3: Avizat Ec Ghita Carmen Administrator financiar | 19.06.2018

1.4. Aprobat Pana Magdalena Director 19.06.2018

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentat

(sitem/operationali)
Nr. Editia sau Componenta revizuita Modalitatea reviziei
Crt. dupa caz, care se aplica
revizia in prevederile
cadrul editiei editiei sau
reviziei editiei
2.1. | Editial X % 20.09.2013
2.2. | Revizial - Legislatie primara Modificari  legislative  (conform | 01.09.2015
- Legislatie secundara Ordinului 400/2016)
2.3. | Reviziall - Legislatie primara Modificari  legislative  (conform | 22.02.2016
- Legislatie secundara Ordinului 200/2016)
2.3. | Revizia Il - Legislatie primara Conform Ordinului nr. 600/2018, in | 19.06.2018
- Legislatie secundara vigoare de la 07.05.2018,se aduc
modificdri in ceea ce priveste
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. cacrul procedurii documentate prin

" introducerea/modificarea a
3formulare, prevazute ca  si
| componente  structurale minimale,
respectiv. Formular de evidentd a
I modificacilor, Formular de analizd a
- procedurii, Formular de distribuire
difuzare |

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difu:

1zeaza editia sau dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii documentate (sistem/operationala)

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment | Functia Nume si | Data Semnatura

crt difuzarii Nr. | prenume t primirii

3.1 Aplicare 1 Management —T Director l ~Pana | 19.06.2018 | = L/\
Informare [ | Magdalzna | W |

3.2.| Aplicare 2 Comisie | Responsabil | Marin | 19.06.2018 N
Evidenti | monitorizare | Comisie |  Nicoleta | ‘
Arhivare ] nmnitor"*m e f

3.3.| Aplicare 3 Contabilitate ] ontabil sef | Ghita Carmen | 19.06.2018
Evidenta e J ) g o

Prezenta procedurd
reglementarilor, cerintelor si
cu modificérile si completiiril
4.1.

4. Scopul procedurii

operationald are scopu.
conditiiior impuse de Legea nr. 3

e ulterioare.

e

a asigura inldantuirea rationald a

500/2002 privind finantele publice,

stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate;
documenteaza operatiile care trebuie desfasurate pentru Procedura privind fundamentarea
cheltuielilor pentru elaborarea proiectului de Buget pe anul urmator;

documenteaza operatiile prin care g2
cheltuielilor prevazute in Buget;
stabileste un set unitar de reguli pentru reglementa
cheltuieli al unitatii;

stabileste responsabilitatile privind
aferente acestei activitati;

pot face modificari in aetalierea trimestriala a
ea aprobdrii bugetului de venituri si
intocmirea,

avizarea si aprobarea documentelor
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* identifica corect toate sursele de finantare si estimeaza cheltuielile bugetare in vederea
realizarii unei previziuni bugetare eficiente;
e fundamentarea proiectelor de buget in vederea aprobarii lor de citre autoritatea publica
locala.
e se finalizeaza cu elaborarea proiectului de Buget, partea de cheltuieli .
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe manager, in luarea deciziei
4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationali:
Procedura se referd la activitatea de fundamentare a proiectului de buget.
Procedura va fi aplicata activitatii de intocmire a proiectului de buget necesar desfasurarii
activitatii unitatii, in vederea supunerii spre aprobare autoritatii publice locale.
5.2 Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul derulrii corecte si la timp a tuturor proceselor.
Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- solicitarea  necesarului cu privire la  produse, servicii, lucriri tuturor
compatimentelor/comisiilor;
- centralizarea referatelor de catre compartimentul de specialitate;
- estimarea cheltuielilor aferente unui an bugetar;
- identificarea tuturor surselor de finantare;
- intocmirea proiectului de buget privind veniturile si cheltuielile unitatii;
- avizarea proiectului de buget;
- aprobarea proiectului de buget.
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:
5.4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
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Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate
6.Documente de referinta/reglementari aplicate

6.1. Reglementairi internationale:

Nu este cazul

6.2. Legislatie primari:

- Legea nr.273/2006 privind Finantele Publice Locale

- Legea nr.82/1991 — Legea contabilitatii

- OMFP nr. 1917/2005 — privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice

- OG 119/1999 privind controiul intern/managerial si controlul financiar preventiv

- Ordin nr. 923 din 11/07/2014 Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 555 din 28/07/2014
pentru aprobarea Normelor metodologice gencrale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv i a Codului specific de norme profesiorale pentru persoanele care desfasoard
activitatea de control financiar preventive propriu

- OMFP nr.1792/2002 privind Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si Plata Cheltuielilor

- Legea educatiei nationale, nr. 1/201 lcu modificarile si completarile ulterioare

- OMFP 2005/2013 pentru aprobarca Instructiunilor privind completarea formularului "Cerere
pentru deschiderea de credite bugetare”

- OMFP 2006/2013 privind modificarea OMFF [27!/2004 pentru aprobarea Precizirilor privind
structura codurilor [BAN aferente conturilor de cheltuieli si venituri bugetare, precum si
conturilor de disponibilititi deschise la Trezoreria Statului

- OMFP 2007/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea
si completarea ordinului de plaia pentru Trezoreria Stetului (OPT)

- OMFP 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitdtii institutiilor publice, Flanul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acesiuia, aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor
Publice nr.1917/2005

- OMEN nr.5079/2016 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a
Unitatilor de Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. Legislatie secundari:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprovarea Codului controlului intern inanagerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial. Partea | ni 387 din 07.05.2018

- Instrucginea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 orivind aplicarea unitard la nivelul unitagilor de
invatamant preuniversitar a Siandardului 9 - Froceduci previzut in Codul controlului intern
managerial al entitdilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018
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- Ordin nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

- 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;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative

7.Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia

crt

1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de system si proceduri operationale;

2 Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul entitatii
(procedura publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
generald) entitate publica;

3 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
confer un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau
din trecut;

4 Editie procedura Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifici atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificdrile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare;

5 Revizie proceduri Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implica de
reguld sub 50% din continutul procedurii:

6 Angajament legal Fazd n procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din care
rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice

7 Buget Document prin care sunt previzute si aprobate in fiecare an veniturile si

cheltuielile sau, dupd caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de
finantare a institutiilor publice;
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Clasificatie bugetara

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

Gestionarea documentelor

Procesul de edministrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
interesclor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput,
prinprocesul e creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,
identificare, arhivare si pana la distrugerea lor;

10

erificare

Confirmare prin examinore sl furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnatd (verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele
specificate, inclusive cerintele Comisiei de Monitorizare.

11

Lichidarea cheltuielilor

| iustificative ca

Faza in procesul executiei bugetare in care se verificd existenta
angajamentelor, se determind sau se verificd realitatea sumei datorate, se
verificd cond giile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor
re sd ateste operatiunile respective.

12

Balanta de verificare

Procedeu contabil prin care, lunar, trimesrial, semestrial sau ori de cate ori
este nesvoie, se grupezra si se sistematizeaza informatiile in 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).

13

Gestionarea documentelor

Procesul de administrare a documentelor une: entitdti publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput,
prin procesul de creare. revizuirs, organizare. stocare, utilizare, partajare,
identificare, arhivare si pand la distrugerea lor;

14

Credit

Partea dreapta a oricarui cont - relatie baneasca aparuta in legatura cu
acordarea de imprumuturi in bani unor persoane (fizice sau juridice) sau in
legatura cu amanarea platii pentru merfuri'e/serviciile prestate;

15

Jurnal

Un registru contabil unde se inregistreaza toate operatiunile — miscarile

| patrimoniului (economico-financiare) sistematic si in ordine cronologica

16

Plata cheltuielilor

1

executi=i bu
4 achitd ohl

Fazd in proce:
‘nstitutia publi

getare reprezentdnd actul final prin care
safiile sale fats de terti:

17

Proiect de operatiune

Crice document prin care se urmareste efe stuarea unei operatiuni, in forma
ita in vederea aproberii sale de catre auioritatea competenta, potrivit

p..

legii; )

18

Regularitate

Caracteristica urei operatiuni de a respectz sub toate aspectele ansamblul
principiilor si regulilor procedural si metedologice care sunt aplicabile

19

Entitate publica

l

categoriei de cperatiuni din care face parte;

, institutie publica, compeanie/societate nationala, regie
autoroma, societatz la care stetu! sau o unitate administrativ-teritoriald este
aciiorar majoiitar, cu personalitate juridicd. cars utilizeaza /administreaza
fonduri publice 5i'sau patrimoniu public,

Autoritate pub'ic
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20 Departament Directie General, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
21 | Conducitorul departamentului | Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt

1 PS/PO Procedura de sistem

3 CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

4 SCIM Sistem de control intern/managerial

HCL Hotararea Consiliului Local

5 ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata

6 CFP Control Financiar Preventiv

7 DGFP Directia Generala a Finantelor Publice

8 OP Ordin de Plata

9 CS Compartiment de specialitate

10 E Elaborare

11 Ap Aplicare

12 Ah Arhivare

13 A% Verificare

14 MEN Ministerul Educatiei Nationale

15 MENCS Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice

16 EP Entitate Publici;

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

- Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat
in vederea cunoasterii si aplicarii de citre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurati. Procedura operationala are destinatia de a recomanda
tuturor celor implicati, respectiv tuturor reprezentantilor comisiilor, sefilor de compartimente s
Directorului modalitatile de lucru concrete si succesiunea rationala a operatiunilor pe care acestia
le au de executat, in vederea asigurdrii membrilor Consiliului de Administratie asupra

7
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conformititii aplicarii reglementdrilor legale in ceea ce priveste aprobarea bugetului de venituri
si cheltuieli al unitdtii, analiza cauzelor care au determinat eventualele disfunctii, precum si
pentru stabilirea masurilor corective sau preventive ce se impun.
Rezultate scontate: Aprobarea de catre Consiliul de Administratie a unui proiect de buget
coerent si real In vederea sustinerii acestuia in fata autoritdtii locale pentru a putea fi inclus in
HCL-ul privind aprobarea bugetului gestionat ce catre Primar.
8.2. Documente utilizate
8.2.1.Lista si provenienta documentelor

Documentele legale utilizate in elaborarea prezentel proceduri sunt cele enumerate la pct.6. la
care se adauga:

- Referatul de necesitate  —  se  intocmeste  de catre  conducatorii
compartimentelor/comisiilor;

- Nota privind veniturile bugetare, altele decat sumele care se solicita din bugetul local;

- Propunerea de buget intocmit de cétrs contabil si avizat de catre Director;

- Procesul verbal intocmit in cadrul Consiliului de Administratie al unitétii;

- Adresa de inaintare a bugetului aprobat in Consiliul de Administratie catre autoritatea
publica locala in vederea aprobarii acestuia si alocarea din bugetul local a sumelor de bani
solicitate.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor
- Documentele utilizate in elaborarea prezeniei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment. la legislatia aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitdtii.
Referatul de necesitate se intocmeste de catre conducatoril compartimentelor/comisiilor, se
avizeazi de citre contabil, se aprobd de catre Director si se centralizeazd la persoana
responsabila in vederea elabordrii pe baza lor « proiectului de buget. Nota privind identificarea
surselor de finantare, altele decat bugetul local se elaboreazi de catre contabil pe baza datelor
existente la data elaborarii si care au in vedere toate veniturile extrabugetare si care se aprobd de
citre Directoru! unitatii de inviidmant si care ulterior va reprezenta document justificativ, aldturi
de referate. in dezbaterile din cadrul Consiliului de Administratie al unititii privind proiectul de
buget
Proiectul de buget — se intocmeste de citre contabil, se avizeazd de ciire Director si se aprobd
de membrii Consliului de Administratie al unitau.
Nota inaintare proiect de buget — se intocmeste de catre contabil, se aproba de cétre Director
si se transmite Primarului.

8.2.3. Circuitul documentelor
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Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de citre salariatii entititii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.
8.3. Resurse necesare
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Contabilul sef
8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
8.4. Mod de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate
compartimentele, conform instructiunilor din prezenta procedura.
Activitatea de aprobare a bugetului de venituri si cheltuieli se structureazi dupd cum urmeaza:
¢ Solicitarea transmisa de citre Directorul tuturor sefilor de compartimente si Comisiii cu
privire la necesitatile obiective de produse, servicii, lucrari, precum si nu numai;
¢ Centralizarea datelor transmise de citre sefii de compartimente si de Comisii prin
intermediul referatelor;
* Identificarea altor surse de finantare (internd — autofinantarea si externa — vezi
sponsorizarile);
e Intocmirea planului de buget privind veniturile si cheltuielile institutiei aferente unui an
bugetar;
* Avizarea planului de buget de citre Director;
* Dezbaterea planului de buget in cadrul Consiliului de Administratie;
* Aprobarea propunerii privind bugetul institutiei $i transmiterea acestuia, in vederea
aprobarii, la autoritatea publica locala.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
In cadrul institutiei se urmareste si se planifica in permanenta situatia financiara,
verificandu-se periodic— trimestrial si anual executia bugetara a anului in curs, partea de
cheltuieli, in vederea fundamentarii cheltuielilor pentru elaborarea proiectului de Buget pe anul
urmator, partea de cheltuieli, cat si pentru a face modificari in detalierea trimestriala a
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cheltuielilor prevazute in Buget, in functie de evolutia cheltuielilor, de fluctuatiile de personal si
de necesitatile aparute

Date de intrare ale procesului:

* Bugetul pe anul bugetar in curs

» Statul de Personal

 Fundamentérile Compartmentelor de Specialitate privind cheltuielile pentru anul urméator

» Executia Bugetara pentru anul curent

« Raportare privind monitorizarea cheltuielilor de persona!

* Indicele prognozat al inflatiei

Date de iesire ale procesului.

* Proiectul de Buget pentru anul urmator

* Bugetul aprobat pentru anul urmétor

* Referate privind modificari ale Detalierii trimestriale ale cheltuielilor cu salarizarea

* Detalierea trimestriala a cheltuielilor

* Detalierea lunara a cheltuielilor cu salarizarez

* Propunere de Angajare a unei Cheltuieli

» Angajament Bugetar

- Procesul de desfasurare a operatiilor care trebuie desfasurate privind fundamentarea
cheltuielilor cu salariile pentru elaborarea Proiectului de Buget pentru urmatorul an bugetar, este
descris pe etape, parcursul actiunilor fiind prezentat mai jos:.

v" Identificarea necesitatilor obiective se realizeazd prin cumularea referatelor de
necesitate transmise de fiecare department/ Comisie in parte.

v In cursul ultimului trimestru al fiecirui an calendaristic, Directorul solicita sefilor de
compartimente/ comisii sd estimeze care vor {1 necesitatile pentru anul calendaristic urmator pe
baza referatelor de necesitate intocmite in cursului anului ce se incheie si pe baza altui necesar
identificat la nivelul fiecarui compartiment/comisie, altele decét cele deja avute in vedere la
intocmirea referatelor precedente. In funciie de necesitatile identificate, acestia vor elabora
referatele de necesitate pentru anul urmitor, fiind necesar ca solicitirile si fie fundamentate
temeinic cu privire la caracteristicile repereior si a cantitatilor.

Referatele de necesitate centralizate de citre contabi! vor sta la baza elabordrii proiectului de
buget, reprezentand totodata si documente justificative pentru sumele din buget estimate.

v' Identificarea surselor extrabugetare reprezinti unul din pesii importanti in derularea
activititii de aprobare a bugetului unitatii. Astfel, odata identificate acestea, precum si sumele
aferente, se pot evidentia cu exactitate sumele necesare care sé acopere deficitul bugetar si care
se pot solicita astfel de la bugetul local.

Contabilul trebuie sd stabileascid cu exactitate care sunt sumele rezultate din taxe,
sponsorizéri, precurm: si alte surse extrabugetare.
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Veniturile extrabugetare se inscriu in bugetul de venituri si cheltuieli al activitatilor
extrabugetare, pe surse,astfel:
a)Venituri rezultate din activitatea de prestari servicii, care cuprind sume incasate de
unitatea de invatimant din activitatea de conversie si reconversie profesionala, scolarizare,
cursuri de initiere in diferite domenii, activitdti de productie, prestari de servicii si alte activitati,
in conditiile legii.
b)Veniturile din inchirierea spatiilor temporar disponibile se prevad in buget la nivelul
chiriei stabilita in contractele de inchiriere, la care se adaugd obligatoriu cheltuielile de
intretinere si utilitatile folosite.
¢)Veniturile din donatii reprezinta sumele donate de persoane fizice sau juridice pentru a fi
folosite la cheltuieli de functionare ale institutiilor.
d)Venituri din sponsoriziri primite de la persoane fizice si juridice conform legii.
e) Alte venituri.

v Intocmirea proiectului de buget de catre contabil reprezintdi momentul in care atat
veniturile extrabugetare, cat si cheltuielile si necesarul de venituri bugetare sunt identificate,
putand fi sintetizate in documentul mai sus mentionat.

Odatd intocmit, acesta se supune avizdrii Directorului, si aprobarii de catre membrii
Consiliului de administratie al unitatii, care sunt obligate sa analizeze punct cu punct propunerile
venite din partea contabilului si Directorului.

Toate dezbaterile purtate cu privire la buget sunt mentionate in procesul verbal semnat de
citre toti membrii prezenti ai Consiliului de administratie al unitatii.

Dupi aprobarea bugetului de cétre Consiliul de administratie al unitétii, acesta, insotit de
Nota fnaintare proiect de buget se inainteaza autoritatii locale, in vederea aprobarii sumelor
care se aloca de la bugetul local.

- Anual, Bugetul aprobat este analizat, din punct de vedre al cheltuielilor, facandu-se o
comparatie intre cheltuielile prevazute si cele realizate

- Se centralizeaza si analizeaza Fundamentarile privind cheltuielile de la Compartimentele de
Specialitate

- In urma analizei, tinand cont si de Raportarea privind monitorizarea salariului anuala, Indicele
prognozat al inflatiei, de Statul de Personal, Listele cu indexari propuse, etc., pe formulare de
Buget analitice, se intocmeste Proiectul de Buget

- Proiectul de Buget este analizat in raport cu posibilitatile de finantare bugetara, modificandu-se
daca este cazul pentru a nu conduce catre un Buget dezechilibrat

- Proiectul de Buget definitivat este transmis Serviciului Buget pentru elaborarea Proiectului de
Buget

- Trimestrial este realizatd o analiza, din punct de vedere al cheltuielilor, facandu-se o comparatie
intre cheltuielile prevazute si cele realizate
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- Daca este cazul, se intocmeste un Referat pentru modificarea Detalierii trimestriale ale
cheltuielilor, fara a modifica prevederile bugetare anuale
- Referat trebuie semnat de contabilul sef si aprobat de Conducitorul Institutiei
- In baza Referatului semnat si aprobat se intocmesc Propunerile de Angajare si Angajamentele
Bugetare corespunzatoare
- Executia bugetului se materializeazi prin Compartimentul Contabilitate care emite Ordinele de
Plata catre Trezorerie, in baza Ordonantérilor de Platd aprobate de Ordonatorul de Credite

8.4.3. Valoroficarea rezultatelor act’vitatii
= Evaluarea procesului de intocmire a bugetului unitatii din punct de vedere al performatiei si
conformitatii acestuia cu prevederile legale, necesitétile si obiectivele autoritdtii contractante,
reprezintd o etapa necesard si oportund peniru a face retrospectiva planificarii initiale,
managementului si calitdtii procedurilor derulate, tehnicilor si intrumentelor utilizate.
O Scopul acestei evaluari este de a identifica, pe de o parte, acele elemente/evenimente/ decizii
care au avut o contributie pozitiva ia indeplinicea tuturor activititilor avute in vedere de unitate
pe perioada unui an bugetar si pe de alti parte, pe cele care au cauzat disfunctionalitati ale
activitatii in sine.
— Procedura operationala va evidentia experienta acumulata de personalul implicat in procesul
de previzionare bugetara si va orienta echipele viitoare ciire ceie mai bune practici in domeniu.
U Pe baza rezultatelor obtinute, se vor face propuneri de imbundtitire a prezentei proceduri
operationale.
Arhivarea documentelor:
= Arhivarea documentelor se realizeazi conform reglernentirilor in vigoare. de catre contabil.
Modalititi de control intern:
1. autocontrolul
- Directorul verificad documentul intocmit de citre contabil, analizeazd modul de identificare a
veniturilor si de estimare a cheltuielilor si in cazul in care sesizeazi disfunctii, incilcarea unor
acte normative in vigoare, nerespectarea principiilor care guverneazi activitatea returneaza
documentul contabilului, cu observatii si comentarii, in vederea refacerii documentului.
- Contabilul exercita autocontrolul privind modalitatea de inregistrare a documentelor - o
inregistrarea cronologici a documentelor, in ordinea sosirii acestora;
2. controlul ierarhic
- controlul ierarhic se exercitd de citre membrii Consiliului de Administratie al unitatii.
3. controlul adminisirativ
- controlul administrativ se exerciti de catre director.

9. Responsabilitiiti
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Nr ompartimentul (postul) 1 11 I v
crt
actiu
(operatiunea)
1 Identificarea necesitatilor obiective E
2 Identificarea surselor extrabugetare \"
3 Intocmirea proiectului de buget \4
4 Aprobarea proiectului de buget AP
5 Arhivarea documentelor Ah

[- Personal institutie;

[I- Contabil;

[11- Director/Consiliu de administratie;

V- Persoana resposabild cu arhivarea documentelor

Conducatorul institutiei

- Aproba procedura

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

- Monitorizeaza procedura

- Aproba Notele de Fundamentare a cheltuielilor anului urmator

- Aproba Referatele pentru modificarea Detalierii trimestriale ale cheltuielilor si declansarea
ALOP in vederea executarii Bugetului

- Aproba Proiectul de Buget

- Asigura resursele necesare pentru buna desfasurare a lucrarilor

Conducatorul compartimentului Resurse Umane

- Coordoneaza activitatile de modificare a Statului de Personal

- Comunica toate informatiile necesare si modificarile aparute in vederea fundamentarii
cheltuielilor de salarizare pentru anul/trimestrul urmator

- Elaboreaza si transmite Serviciului Contabilitate Proiectul de Buget partea de cheltuieli cu
salarizarea, Anexele specifice privind Detalierea trimestriala si lunara a Cheltuielilor cu
salarizarea

- Elaboreaza Referatele pentru modificarea Detalierii trimestriale ale cheltuielilor cu salarizarea
si declansarea ALOP in vederea executarii bugetului

- Transmite Serviciului Contabilitate documentele ALOP aprobate

Conducatorii Compartimentelor de Specialitate

- Intocmesc Notele de Fundamentare a cheltuielilor pentru anul urmator

- Elaboreaza Referatele pentru modificarea Detalierii trimestriale ale cheltuielilor si declansarea
ALOP in vederea executarii bugetului
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- Transmit Serviciului Contabilitate documentele ALOP aprobate

Contabilul Sef
- Aplica si mentine procedura;

- Coordoneaza activitatile de elaborare si avizeaza Proiectul de Buget

- Coordoneaza activitatea de intocmire a Referatelor pentru modificarea Detalierii trimestriale

ale cheltuielilor si declansarea ALOP in vederea executirii bugetului

- Avizeaza Referatele pentru modificarea Detalierii trimestriale ale cheltuielilor
- Transmite Proiectul de Buget spre aprobare Ordonatorului de Credite ierarhic superior

10. Formular evidenta modificari

Nr. | Editia | Data editiei | Revizia Data ‘ Nr. i Descrierea modificarii Semnatura
crt reviziei | pag. | conducatorului
| departamentului
1 | 20.09.2013 1 22.02.2016 |
| | o
2 T 1.10.2017 | Modificari legislative-
l Ordin nr. 2332/2017
3 1 19.06.2018 ‘ 16 Actualizare OSGG Nr. 600
i | / 2018 privind aprobarea
f Codului Controlului Intern
11. Formular analizad procedura
Nr. | Compartiment Nume si | Tnlicuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume | de L
conducdtor drept sau ; Semnitura | Data Observatii | Semndtura | Data
compartiment delegat |
1 Contabilitate Ec. Ghita Ec. ynﬁ )
Carmen Marinescu |
lleana ‘

12. Lista de difuzare a procedurii
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Nr. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data Semnatura
ex prenume primirii retragerii intrarii in
vigoare a
& procedurii | N, (__
1 | Management | Pana Magdalena | 19.06.2018 M/ 19.06.2018 | 19.06.2018 )VW\U /
2 | Comisie Marin Nicoleta | 19.06.2018 &KQ‘}U& 19.06.2018 | 19.06.2018 0{(/ .
Monitorizare . v o
3 Contabilitate | Ec. Ghita Carmen | 19.06.2018 )%24 19.06.2018 | 19.06.2018 L
13. Anexe/formulare, inregistrari, arhiviri
Nr. | Denumirea anexei Elaborator Aproba | Nr.de | Difuzare Arhivare Alte elemente
Crt exem
loc perioada
1 | Diagrama Flux pentru | Economist Director 1 Membrii | Ah | Cf
Fundamentarea com Nomenclat
Proiectului de Buget Arhivistic
14. Cuprins
Nr. componentei in Denumirea copmonentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate 1
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia 2
4 Scopul procedurii 2
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 4
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