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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupacn4arevizieiincadruleditieiproceduriioperationale

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operatiunea

Numele si prenumele
Functia Data Semnltura

I 2 3 4 5

I Elaborat Ec. Pedu Daniela Administrator
Financiar

I

22.03.2019

2 Verificat Serpescu Marian Comisia SCIM 22.03.2019

61
a
J Aprobat Prof. Ciobanu Teodora Maria Director 22.03.2019 I
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Situatia editiilor si 
^ 

revrziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale

i

\

Nr.
Crt

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita Modalitatea reviziei
Data de la care se aplica
prevederile editiei sau

reviziei editiei
'l 2 3 4

I Editia 1 22.03.2019

2, Revizia 1
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Lista persoanelor la care se difuzeuzl editia sau, dupa ca4 revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Nr.

Crt

Scopul

difuzarii

Ex.

nr.

Compartimenl
Functia Nume si prenume

Data

primirii
Semn[tura

I 2 3 4 J 6 7

1 Informare/

Aplicare

1 Contabilitate Administrator
Financiar

Ec. Perju Daniela 22.03.20t9

2 Aprobare I Director Director Prof. Ciobanu Teodora

Maria
22.03.2019

a
J Verificare 1 Comisia

SCIM
Presedinte Serpescu Marian 22.03.2019 a

4 Arhivar0 1 Contabilitate Administrator
Financiar

Ec. Perju Daniela 22.03.2019
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1. Scopul procedurii

Prczenta procedurd opera{iona16 are scopul de a asigura inldnfuirea ralio\nala a

reglement[rilor, cerinfelor gi condiliilor impuse de Legea nr. 50012002 privind finan]ele

publice, cu modificdrile gi completdrile ulterioare.

Scopuri generale

. Stabilegte modul de reahzare a activitdfii, compartimentele gi persoanele implicate;

. Asigurd existenla documentaliei adecvate deruldrii activitdlii;

. Asiguri continurtatea activitdlii, inclusiv in condilii de fluctuafie a personalului;

. Sprrjin[ auditul ;i/ sau alte organisme abilitate in acliuni de auditare qi/ sau control, iar

pe director, in luarea decrziei.

Scopuri specifice

. . Stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea aprobdrii bugetului de venituri

. gi cheltuieli al unitalii;

. Stabilirea responsabilitdlilor privind intocmirea, avrzarea qi aprobarea documentelor

. aferente acestei activitdli;

. Identifrcarea corectd a tuturor surselor de finanlare gi estimare a cheltuielilor bugetare

in vedereareahzdrii unei previziuni bugetare eficiente;

. o Fundamentarcaproiectelor de buget in vederea aprobdrii lor de cdtre autoritatea publicd

local[.

7



${rN IS',L HRUt tDUCA'l"tHl h{AIloNAl"[

PRO CEDURA OPERATIONALA Edifia I

iNrocnnIREA BUGETULUI
Revizia 0

$coALA GTMNAZIAIA "iNV.
DINU NICOLAE'' COM.

DUMBRAVA

Exemplar nr. L

Cod : PO-93.01

2. Domeniul de aplicare

. Procedura va fi aplicatd activit[1ii de intocmire a proiectului de buget necesar

desflqurdrii activitilii unitSlii;

. intocmirea proiectului de buget in vederea supunerii spre aprobare autoritdlii publice

locale, in speld Primarul.

. Principalele activitdJi de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduratS:

- solicrtarea necesarului cu privire la produse, servicii, lucrdri tuturor

comp atimentelor/comisiilor;

- centrahzareareferatelor de cdtre compartimentul de specialitate;

- estimarea cheltuielilor aferente unui an bugetar;

identificarea tuturor surselor de finanfare;

- intocmirea proiectului de buget privind veniturile gi cheltuielile unitdfii;

- avtzarea proiectului de buget;

o 
- aprobarea proiectului de buget.

. Compartimente implicate in activitatea proceduratd:

'- compartimente furnrzoare de date: toate compartimentele/departamentele instituliei;

- compartimente beneficiare a activitdlii procedurate: toate

compartimentele/dep artamentele instituliei.
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3. Documente de referinfl

3.1. Legislafie primari 
q

- Legea nr. 50012002 privind finanfele publice (actualizatd);

- Legea nr. 27312006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile

ulterioare;

- Ordonanta Guvernului ff. II91I999 privind controlul inter/managerial si controlul

financiar preventive.

3.2 Legislafie secundarl

- OSGG Nr. 600i2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial aI

entitdfilor publice;

- OMENCS nr. 5079 I 2016 pentru aprobarea Regulamentului de organuzare gi

func{ionare a unitdtrilor de invdfdmdnt preuniversitar, cu modificirile qi completdrile

ulterioare;

ORDIN m, 2634120 1 5 privind documentele financiar-contabile.

3.3. AIte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitl{ii publice:

- Organrgraml;

- Regulament de Organizarc gi Functionare;
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4. Definifii gi abrevieri ale termenilor utiliza{i

4.1 Definifii:

Nr.
Crt.

Termenul Definifia gi/sau, daci este cazul, actul care defineqte
termenul

I Procedurd Prezentare in scris a pagilor ce trebuie urmaJi, a metodelor de lucru

stabilite gi a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atribufiilor qi

sarcinilor, avdnd in vedere asumarea responsabilitdfilor;
Compartiment : departamentl serviciu / birou, etc.;

Conducdtorul compartimentului : contabil /director ;

PS (Procedurd de Sistem) : procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfbgoard Ia nivelul unuia sau mai multor
compartimente;
PO (Procedurd operafionald) : procedurd care descrie o activitate sau

un proces care se desfbgoard la nivelul unu'i singur compartiment.

2. Sistem de control
managerial

Ansamblu de structuri orgafirzatorice, responsabilitdti, proceduri,
procese $i resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial.

3. Surse de finanlare Sursele financiare, fie de naturd publici sau private, in baza clrora se

intocmeste bugetul de venituri.

4. Anahzd a determina potrivirea, adecvarea gi efrcacrtatea

canzd, in ceea ce privegte indeplinirea obiectivelor
Activitate de

subiectului in
stabilite.

5. Fonduri publice Sume alocate din bugetele prevdzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr.

50012002 privind finan{ele publice, cu modificdrile ulterioare.

4.2 Abrevieri:

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operalionald

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. PS Procedurd de sistem

10
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5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitifi:

Procedura operafionald are destinafia de a recomanda tuturor celor implicafi, respectiv tuturor

reprezentanlilor comisiilor, gefilor de compartimente Ei Directorului modalitdfile de lucru concrete

gi succesiunea raJionali a operaliunilor pe care acegtia le au de executat, in vederea asiguririi

membrilor Consiliului de Administratie asupra conformitalii aplicdrii reglement[rilor legale in ceea

ce priveqte aprobarea bugetului de venituri qi cheltuieli al unitilii, analiza cauzelor care au

determinat eventualele disfuncfii, precum gi pentru stabilirea mdsurilor corective sau preventive ce

se impun. r

Rezultate scontate: Aprobarea de cdtre Consiliul de AdministraJie a unui proiect de buget

coerent gi real in vederea susfinerii acestuia in fafa autoritetii locale pentru a putea fi inclus in HCL-

ul privind aprobarea bugetului gestionat de cdtre Primar.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista gi provenien{a documentelor

, . Referatul de

c omp artimente lor/c omi s ii lor ;

necesitate se intocmegte de cdtre conducdtorii

solicitd din bugetul. Nota privind veniturile bugetare, altele decdt sumele care se

totut' 

. Propunerea de buget intocmit de cdtre contabil qi avizatde cdtre Director;

Procesul verbal intocmit in cadrul Consiliului de Administrafte al unitSfii;

u.,to,it'ut.,o"o'lu1i::,,.;ffi:ff ;::T,1'H:;::";.:JT,1il;1,3'il:T::#::
bani solicitate.

TI
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5.2.3. Circuitul documentelor

. Referatul de necesitate se intocmeEte de cdtre conduiatorii

compartimentelor/comisiilor, se avtzeazd de citre contabil, se aprob[ de catre Director si se

centrahzeazlla persoana respons abil6 in vederea elabordrii pe baza lor a proiectului de buget.

. Nota privind identific are^ surselor de finanfare, altele decat bugetul local se

elaboreazd de cdtre contabil pebaza datelor existente la data elabordrii gi care au in vedere toate

veniturile extrabugetare gi care se aprobd de cdtre Directorul unitdlii de invSldmAnt gi care ulterior

va reprezenta document justificativ, aldturi de referate, in dezbaterile din cadrul Consiliului de

Administralie 
"il',Tf'J. #f: J::X;:. de crtre contabil, ss avizea zd decrtre Director

qi se":'"ou"T;:i:HilT::T'ffi'::::'::1.",:',':::eqte 
de c6tre contabi,, se aprobr de

c[tre Director Ei se transmite Primarului.

5.3. Resurse necesare

5.3. 1 Resurse materiale

. ' 
incdpere, cu birou gi scaune;

. Fi$et pentru acte cu regim special;

I calculator cu imprimantd;

. Retea internet;

. Hartie xerox;

. I telefon pentru legdturi operative cu alte compartimente;

. Caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

5.3.2. Resurse umane

. Personal Contabilitate:

. Director;

. Membrii Consiliului de Administratie.

t2
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5.3.3 Resurse financiare

. Materialele necesare desf6gur6rii activitdtli, precum gi formularele tip se vor aproviziona

de cdtre compartimentul administrativ al instituliei din creditele bugetare cu aceastd destinafie.

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operafiunilor gi acfiunilor activitatii

Activitatea de aprobare a bugetului de venituri qi cheltuieli se structureazd dupd cum

utmeazd:

. Solicitarea transmisd de cdtre Directorul tuturor qefilor de compartimente gi

Comisiii cu privire la necesitdlile obiective de produse, servicii, lucr[ri, precum gi nu numai;

irrt.r,,,'"arr, ..r.rrl*rl.rrzarea 

datelor transmise de cdtre sefii de compartimente qi de comisii prin

' . Identificarea altor surse de finanlare (internd - autofinanlarea Ei externd - vezi

sponsorizdrrle);
+

unui u], o.rr.,ur,ttor-irea 

planului de buget privind veniturile 9i cheltuielile institufiei aferente

. Avtzareaplanului de buget de cdtre Director;

o Dezbaterea planului de buget in cadrul Consiliului de Administrafie;

o Aprobarea propunerii privind bugetul instituliei Ei transmiterea acestuia, in vederea

aprobdrii, la auto rttateapublici 1oca16.

5 .4.2. Derularea operaliunilor qi acliunilor activ irillIi

. Identificarea necesitflfilor obiective se realizeazd prin cumularea referatelor de

necesitate transmise de fiecare department/ Comisie in parte.

o in cursul ultimului trimestru al fiecdrui an calendaristic, Directorul solicitd Eefilor de

compartimente/ comisii s[ estimeze carevor fi necesitdlile pentru anul calendaristic urmdtor pe baza

13
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referatelor de necesitate intocmite in cursului anului ce se incheie qi pe baza altui necesar identificat

la nivelul fiecdrui compartiment/comisie, altele decAt cele deja avute in vedere la intocmirea

referatelor precedente. in funclie de necesitSlile identificate, acegtia vor elabora referatele de

necesitate pentru anul urmdtor, fiind necesar ca solicitdrile sd fie fundamentate temeinic cu privire

la caracteristicile reperelor gi a cantitafilor.

. Referatele de necesitate centrahzate de cdtre contabil vor sta labaza elabordrii proiectului

de buget , reprezent0nd totodatd gi documente justificative pentru sumele din buget estimate.

Identific ^rel surselor extrabugetare reprezint[ unul din pagii importanli in derularea

activitalii de aprobare a bugetului unitdlii. Astfel, odatd identificate acestea, precum gi sumele

aferente, se pot evidenfia cu exactitate sumele necesare care sd acopere deficiful bugetar Ei care se

pot solicita astfel de la bugetul local.

Contabilul trebuie sd stabileascd cu exactitate care sunt sumele rezultate din taxe, sponsorizdn,

precum gi alte surse extrabugetare.

Veniturile extrabugetare se inscriu in bugetul de venituri gi cheltuieli al activitdtilor

extrabugetare, pe surse,astfel:

a)Venituri rezultate din activitatea de prestdri servicii, care cuprind sume incasate de

unitatea de invdldmAnt din activitatea de conversie qi reconversie profesionald, qcolarrzare, cursuri

de iniliere in informaticd,limbi strdine, activitdli de producfie, prestdri de servicii qi alte activitdfi,

in condiliile legii.

b)Veniturile din inchirierea spaliilor temporar disponibile se prevdd in buget la nivelul

chiriei stabiliti in contractele de inchiriere, la carc se adaugd obligatoriu cheltuielile de intrelinere

qi utilitalile folosite.

c)Veniturile din donalii reprezintd sumele donate de persoane frzice sau juridice pentru a

fi folosite la cheltuieli de functionare ale instituliilor.

d)Venituri din sponsorizdnprrmite de la persoane ftzice gi juridice conform legii.

t4
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e) Alte venituri.

:i

intocmirea proiectului de buget de cdtre contabil rcprezintd momentul in care atdtveniturile

extrabugetare, cAt qi cheltuielile gi necesarul de venituri bugetare sunt identificate, putAnd fi

sintetizate in documentul mai sus mentionat.t

Odata intocmit, acesta se supune avtzdrrt Directorului, gi aprob5rii de cdtre membrii

Consiliului de administrafie al unitdlii, care sunt obligate sd anahzeze punct cu punct propunerile

venite din partea contabilului qi Directorului.

Toate dezbaterile purtate cu privire la buget sunt menlionate in procesul verbal semnat de

c6fie toli membrrrprezenti ai Consiliului de administra(ie al unit[tii.

Dupi aprobarea bugetului de cdtre Consiliul de administralie al unit61ii, acesta, insolit de

Nota inaintare proiect de buget se inainteazd autoritdlii locale, in vederea aprobdrii sumelor care

se aloci de la bugetul local.

5 . 4 .3. V alori fi car ea r ezultatel or activitdtii

. Evaluarea procesului de intocmire a bugetului unitdlii din punct de vedere al performaliei

gi conformit[lii acestuia cu prevederile legale, necesitdtile ;i obiectivele autoritdlii contractante,

reprezintd" o etapa necesard qi oportund pentru a face retrospectiva planificdrii iniliale,

managementului qi calitdlii procedurilor derulate, tehnicilor qi intrumentelor utlhzate.

. Scopul acestei evaludri este de a identifica, pe de o parte, acele elemente/evenimente/

decrzlt care au avut o contribu[te pozitivd la indeplinirea tuturor activitdgllor avute in vedere de

unitate pe perioada unui an bugetar gi pe de altdparte, pe cele care au cauzat disfuncfionalitd{i ale,.
activitdlii in sine.

o Procedura operationald va evidenlia experienla acumuiati de personalul implicat in

procesul de previzionare bugetar[ qi va orienta echipele viitoare cdtre cele m'ai bune practici in

domeniu.

1_5
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. Pe baza reniltatelor obJinute, se vor face propuneri de imbunatdlire a prezentei proceduri

operafionale.

Arhivarea documentelor:

. Arhivarea documentelor se reahzeazd conform reglementdrilor in vigoare, de cdtre

contabil.

Modalititi de control intern:

1. autocontrolul

- Directorul verificd documentul intocmit de cdtre contabil, analizelazd modul de identificare

a veniturilor gi de estimare a cheltuielilor gi in cazvl in care sesizeazd, disfunctii, incSlcarea unor

acte normative in vigoare, nerespectarca principiilor care gtxerneazd activitatea returneazd

documentul contabilului, cu observalii qi comentarii, in vederea refacerii documentului.

Contabilul exercitd autocontrolul privind modalitatea de inregistrare a documentelor -

o inregistrarea cronologicd a documentelor, in ordinea sosirii acestora;

2. controlul ierarhic

- controlul ierarhic se exercit[ de cdtre membrii Consiliului de Administratie al unit[tii.

'3. controlul administrativ

- controlul administrativ se exercitd de cdtre director.

15
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6. Responsabilitlfi gi r[spunderi in derularea activit[fii

I- Personal institulie;
II- Contabil;
III- Director/Consiliu de administrafie;
fV- Persoana resposabild cu arhivarca documentelor

t

L7

Nr. crt, Compartimentul
(postul) acfiunea

(operatiunea)

I II III IV

1,. Identificarea necesitdlilor obiective E
2. Identifi carea surselor extrabugetare E.
3. intocmirea proiectului de buget

v.

4. Aprobarea proiectului de buget Ap

f,. Arhivarea documentelor t Arhiv,
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr.
crt.

Edifie Data
editiei

Rev. Data
reviziei

Pag. Descriere
modificare

Semnitura
conducltotului

compartimentului
1 I Data

din PO

Actualizare OSGG
Nr. 600 I 2018
privind aprobarea
Codului Controlului
Intern

1B


