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1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd operationala are scopul de a asigura inldntuirea rationald a

reglementdrilor, cerintelor si conditiilor impuse de Legea nr. 500/2002 privind finantele

publice, cu modificarile si completirile ulterioare.

Scopuri generale

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
Asigura existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
Sprijina auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni d& auditare si/ sau control, iar

pe director, in luarea deciziei.

Scopuri specifice

Stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea aprobarii bugetului de venituri
si cheltuieli al unitatii;

Stabilirea responsabilitétilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati;

Identificarea corecta a tuturor surselor de finantare si estimare a cheltuielilor bugetare
in vederea realizarii unei previziuni bugetare eficiente;

Fundamentarea proiectelor de buget in vederea aprobarii lor de catre autoritatea publicd

locala.
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2. Domeniul de aplicare

o Procedura va fi aplicati activitdtii de intocmire a proiectului de buget necesar
desfasurarii activitatii unitatii;
o Intocmirea proiectului de buget in vederea supunerii spre aprobare autoritatii publice

locale, in spetd Primarul.

« Principalele activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- solicitarea necesarului cu privire la produse, servicii, lucrdri tuturor
compatimentelor/comisiilor;
- centralizarea referatelor de citre 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.

« Compartimente implicate In activitatea procedurata:
- compartimente furnizoare de date: toate compartimentele/departamentele institutiei;
- compartimente beneficiare a activitatii procedurate: toate

compartimentele/departamentele institutiei.
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3. Documente de referinta

&

3.1. Legislatie primara
- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice (actualizata);
- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul inter/managerial si controlul

financiar preventive.

3.2 Legislatie secundara
- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlwlui intern managerial al
entitatilor publice;
- OMENCS nr. 5079 / 2016 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

- ORDIN nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile.

3.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:
- Organigrama;

- Regulament de Organizare si Functionare,
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1 Definitii:

Nr. Termenul
Crt.

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul

1k Procedura

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
Compartiment = departament/ serviciu / birou, etc.;

Conducitorul compartimentului = contabil /director ;

PS (Proceduri de Sistem) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente;

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau
un proces care se desfasoard la nivelul unuli singur compartiment.

2. Sistem de control
managerial

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitdti, proceduri,
procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial.

3. Surse de finantare

Sursele financiare, fie de naturd publicd sau private, in baza carora se
intocmeste bugetul de veniturl.

4. Analiza

Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
subiectului in cauzi, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor
stabilite.

5. Fonduri publice

Sume alocate din bugetele prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr.
500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ulterioare.

4.2 Abrehvieri:

Nr. crt.

Abrevierea Termenul abreviat ]

PO Procedura operationala

E. Elaborare

V. Verificare

A. Aprobare

Ap. Aplicare

Ah. Arhivare

PS Procedura de sistem
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5. Descrierea procedurii

5.1. Generalititi:

Procedura operationala are destinatia de a recomanda tuturor celor implicati, respectiv tuturor
reprezentantilor comisiilor, sefilor de compartimente si Directorului modalitafile de lucru concrete
si succesiunea rationald a operatiunilor pe care acestia le au de executat, in vederea asigurarii
membrilor Consiliului de Administratie asupra conformitatii aplicérii reglementarilor legale in ceea
ce priveste aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli al unitatii, analiza cauzelor care au
determinat eventualele disfunctii, precum §i 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 autoritatii locale pentru a putea fi inclus in HCL-
ul privind aprobarea bugetului gestionat de catre Primar.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor

o Referatul de necesitate — se 1Intocmeste de catre conducatorii

compartimentelor/comisiilor;

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

J Propunerea de buget intocmit de catre contabil i avizat de catre Director;

] Procesul verbal intocmit in cadrul Consiliului de Administratie al unitati;

. Adresa de inaintare a bugetului aprobat in Consiliul de Administratie catre

autoritatea publica locald in vederea aprobarii acestuia si alocarea din bugetul local a sumelor de

bani solicitate.

11




PROCEDURA OPERATIONALA Editia I

5 MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE ~
Revizia 0

INTOCMIREA BUGETULUI
SCOALA GIMNAZIALA ”INV. Exemplar nr. 1
DINU NICOLAE” COM. PO
DUMBRAVA Cod : PO-93.01 !
5.2.3. Circuitul documentelor
. Referatul de necesitate se intocmeste de  citre condugatorii

compartimentelor/comisiilor, se avizeazd de citre contabil, se aprobd de catre Director si se
centralizeazi la persoana responsabild in vederea elaboririi pe baza lor a proiectului de buget.

. Nota privind identificarea surselor de finantare, altele decat bugetul local se
elaboreazd de citre contabil pe baza datelor existente la data elabordrii si care au in vedere toate
veniturile extrabugetare si care se aprobd de catre Directorul unititii de invatimant si care ulterior
va reprezenta document justificativ, aldturi de referate, in dezbaterile din cadrul Consiliului de
Administratie al unitatii privind proiectul de buget

. Proiectul de buget — se intocmeste de catre contabil, sa avizeaza de catre Director
si se aprobd de membrii Consliului de Administratie al unitatii.

o : Nota inaintare proiect de buget — se intocmeste de cétre contabil, se aproba de

ciitre Director si se transmite Primarului.

5.3. Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale
o Incapere, cu birou si scaune;
» Figet pentru acte cu regim special;
o 1 calculator cu imprimanta;
e Retea internet;
¢ Hartie xerox;
o 1 telefon pentru legaturi operative cu alte compartimente;

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

5.3.2. Resurse umane
e Personal Contabilitate;
e Director;

e  Membrii Consiliului de Administratie.

12




PROCEDURA OPERATIONALA Editia I

§ MINISTERUL EDUCATIEL NATIONALE

Revizia 0

INTOCMIREA BUGETULUI
SCOALA GIMNAZIALA ”iNV. Exeniplarinrai
DINU NICOLAE” COM. =
DUMBRAVA Cod : PO-93.01

5.3.3 Resurse financiare
o Materialele necesare desfasurarii activitatii, precum si formularele tip se vor aproviziona

de citre compartimentul administrativ al institutiei din creditele bugetare cu aceasta destinatie.

5.4. Modul de lucru
5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Activitatea de aprobare a bugetului de venituri si cheltuieli se structureaza dupa cum

urmeaza:

. Solicitarea transmisi de citre Directorul tuturor sefilor de compartimente si
Comisiii cu privire la necesitatile obiective de produse, servicii, lucréri, precum $i nu numai,
. Centralizarea datelor transmise de cétre sefii de compartimente si de Comisii prin

intermediul referatelor;

"o Identificarea altor surse de finantare (internd — autofinantarea i externd — vezi
sponsorizarile);
. Intocmirea planului de buget privind veniturile i cheltuielile institutiei aferente

unui an bugetar;

. Avizarea planului de buget de catre Director;
o Dezbaterea planului de buget in cadrul Consiliului de Administratie;
. Aprobarea propunerii privind bugetul institutiei §i transmiterea acestuia, in vederea

aprobarii, la autoritatea publica locala.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

o Identificarea necesititilor obiective se realizeazd prin cumularea referatelor de
necesitate transmise de fiecare department/ Comisie in parte.
e In cursul ultimului trimestru al fiecdrui an calendaristic, Directorul' solicita sefilor de

compartimente/ comisii sa estimeze care vor fi necesitatile pentru anul calendaristic urmator pe baza

13
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referatelor de necesitate intocmite in cursului anului ce se incheie si pe baza altui necesar identificat
la nivelul fiecdrui compartiment/comisie, altele decat cele deja avute in vedere la Intocmirea
referatelor precedente. In functie de necesitatile identificate, acestia vor elabora referatefe de
necesitate pentru anul urmator, fiind necesar ca solicitarile sa fie fundamentate temeinic cu privire
la caracteristicile reperelor si a cantitétilor.

e Referatele de necesitate centralizate de cdtre contabil vor sta la baza elabordrii proiectului

de buget, reprezentand totodatd si documente justificative pentru sumele din buget estimate.

Identificarea surselor extrabugetare reprezintd unul din pasii importanti in derularea
activititii de aprobare a bugetului unitatii. Astfel, odatd identificate acestea, precum si sumele
aferente, se pot evidentia cu exactitate sumele necesare care s acopere deficitul bugetar i care se
pot solicita astfel de la bugetul local.

Contabilul trebuie si stabileasci cu exactitate care sunt sumele rezultate din taxe, sponsorizari,

precum si alte surse extrabugetare.

Veniturile extrabugetare se fnscriu 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 invitimant din activitatea de conversie si reconversie profesionald, scolarizare, cursuri
de initiere in informaticd, limbi straine, activitati de productie, prestéri de servicii si alte activitati,

in conditiile legii.

b)Veniturile din inchirierea spatiilor temporar disponibile se prevad in buget la nivelul
chiriei stabilitd 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 sponsorizari primite de la persoane fizice si juridice conform legii.

14
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e) Alte venituri.
Intocmirea proiectului de buget de citre contabil reprezintd momentul in care atat veniturile
extrabugetare, cit si cheltuielile si necesarul de venituri bugetare sunt identificate, putdnd fi

sintetizate in documentul mai sus mentionat.

Odata intocmit, acesta se supune avizarii Directorului, §i aprobarii de catre membrii
Consiliului de administratie al unitdtii, 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

catre toti. membrii prezenti ai Consiliului de administratie al unitatii.

Dupa aprobarea bugetului de citre Consiliul de administratie al unitatii, acesta, Insotit de
Nota inaintare proiect de buget se inainteaza autoritatii locale, in vederea aprobarii sumelor care

se aloca de la bugetul local.
5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

e Evaluarea procesului de Intocmire a bugetului unitatii din punct de vedere al performatiei
si conformitatii acestuia cu prevederile legale, necesitatile si obiectivele autoritatii contractante,
reprezintd o etapa necesara §i oportund pentru a face retrospectiva planificirii initiale,
managementului s1 calitatii procedurilor derulate, tehnicilor si intrumentelor utilizate.

e Scopul acestei evaludri este de a identifica, pe de o parte, acele elemente/evenimente/
decizii care au avut o contributie pozitiva la indeplinirea tuturor activititilor avute in vedere de
unitate pe perioada unui an bugetar si pe de altd parte, pe cele care au cauzat disfunctionalititi ale
activitatii in sine. ‘

e Procedura operationald va evidentia experienta acumulati de personalul implicat 1n
procesul de previzionare bugetara si va orienta echipele viitoare cétre cele mai bune practici in

domeniu.

15
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e Pe baza rezultatelor obtinute, se vor face propuneri de imbundtitire a prezentei proceduri

operationale.

Arhivarea documentelor:

-

e Arhivarea documentelor se realizeazd conform reglementarilor in vigoare, de catre

contabil.

Modalitati de control intern:

1. autocontrolul

- Directorul verifici documentul intocmit de citre contabil, analizeaza modul de identificare

a veniturilor si de estimare a cheltuielilor si in cazul in care sesizeaza disfunctii, incdlcarea unor

acte normative in vigoare, nerespectarea principiilor care guverneazd activitatea returneaza

documentul contabilului, cu observatii si 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 exercitd de citre membrii Consiliului de Administratie al unittii.

3. controlul administrativ

- controlul administrativ se exercitd de catre director.

16
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6. Responsabilitati §i raspunderi in derularea activititii

Nr. crt. Compartimentul I II I v
(postul) actiunea
(operatiunea)
1. | Identificarea necesitatilor obiective E
2. | Identificarea surselor extrabugetare E.
3. | Intocmirea proiectului de buget
V.
4, Aprobarea proiectului de buget Ap
5. Arhivarea documentelor . Arhiv.

I-  Personal institutie;

II- Contabil;

III- Director/Consiliu de administratie;
IV- Persoana resposabila cu arhivarea documentelor

17
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

~

privind aprobarea
Codului Controlului
Intern

Nr. | Editie | Data Rev. Data | Pag. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei modificare conducitotului
compartimentului
1 1 Data - - - Actualizare OSGG
din PO Nr. 600 /2018
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