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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4

1.1. Elaborat : ’ 19.06.2018

1.2. Verificat Bodeanu Adrian Director adjunct | 21.06.2018
Bogdan

1.3 Aprobat Brezeanu Ion Director 25.06.2018
Marius

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

Data de la care se

s i Componenta revizuita Modalitatea aplica
Editia/ revizia ’ g :

; g% 13 reviziei prevederile

in cadrul editiei S
’ editiei sau

reviziei editiei

1 2 3 4
2.1, Editia 1 X X 09.01.2015
22 Revizia 1 X X 09.01.2015
2.3. Revizia 2 1,2,3,6,8 Modificare 28.07.2016
2.4. Revizia 3 1,2,3 Modificare 25.06.2018

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul s C(.)mp ar . Nume si Data <
: e plar timent Functia gt Semnatura
difuzarii . ? prenume primirii
1 2 3 4 5 6 , 7
3.1.| Aplicare 1 Contabil 25.06.2018 m/
3.2. | Informare 2 Conducere Director Brezeanu Ion 25.06.2018 /
Marius - é/f‘j
3.3. | Informare 3 Conducere Director Bodeanu Adrian | 25.06.2018
adjunct Bogdan %
3.4.| Evidenta 1 Contabil 25.06.2018 é Z,
3.5. | Arhivare 1 Contabil 25.06.2018 %//
LA
3.6. Alte - - - - -
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura urmareste modul de fundamentare cheltuielilor pentru elaborarea proiectului
de buget de venituri si cheltuieli din cadrul compartimentului Contabil.

4.2. Stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea Intocmirii §i aprobarii
bugetului de venituri si cheltuieli.

4.3. Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea §i aprobarea documentelor

legate de BVC.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura se aplicd de catre compartimentul Contabil din cadrul Liceului Teoretic
Filipestii De Padure.

6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale —

6.2. Legislatie primara
- LEGEA CONTABILITATII 82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;
- LEGE nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finantele publice locale;
- LEGEA nr. 500/2002 — privind finantele publice cu modificérile ulterioare;
- ORDIN nr. 1.917 din 12 decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia;

- OMFP 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

6.3. Legislatia secundara
- OSGG nr. 400/ 2015, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzdnd

standardele de control intern/managerial, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Regulamentul de organizare si functionare

- Regulamentul de ordine interioara.
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7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce
operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual
2. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
unei editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Autoritate sau Orice autoritate ori institutie publicd ce utilizeazd sau
institutie publicd | administreazd resurse financiare publice, orice regie
autonomi, companie nationald, precum si orice societate
comerciald aflatd sub autoritatea unei autorititi publice
centrale ori locale si la care statul roman sau, dupd caz, o
unitate administrativ-teritoriald este actionar unic ori
majoritar
5. Buget Buget al veniturilor si cheltuielilor unui stat, ale unei
intreprinderi, ale unei organizatii, etc. pe o perioada
determinatd
6. An bugetar Anul financiar pentru care se aproba bugetul si este anul
calendaristic de 1a 01.01-31.12
7. Credit bugetar Suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima
pana la care se pot ordonanta si efectua plati in cursul
anului bugetar pentru angajamentele contractate in cursul
exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru
actiuni multianuale, respectiv se pot angaja, ordonanta si
efectua plati din buget pentru celelalte actiuni
8. Exercitiu bugetar | Perioada egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaza,
se aproba, se executa si se raporteaza bugetul
9. Proces bugetar Etape consecutive de elaborare, aprobare, executare,
control si raportare ale bugetului, care se incheie cu
aprobarea contului de executie a acestuia
10. Executie bugetara | Activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de
efectuare a cheltuielilor aprobate prin buget
11. Lege bugetara Lege care prevede §i autorizeaza pentru fiecare an
anuala bugetar veniturile si cheltuielile bugetare, precum si
reglementari specifice exercitiului bugetar;
12. Lege de rectificare | Lege care modificd in cursul exercitiului bugetar legea
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Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
bugetara anuald;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \% Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah, Arhivare

7. ouG Ordonanta de urgenta a Guvernului

8. CL Consiliul local

9. A.L.O.P. Angajare, Lichidare, Ordonantare si plata

cheltuielilor
10. DGFP Directia Generala a Finantelor Publice
11. MEN Ministerul Educatiei Nationale

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

In cadrul Liceului Teoretic Filipestii De Padure se urmaireste si se planifica in permanenta

necesitatile apérute.

‘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 modificdri in detalierea trimestriala a

cheltuielilor previzute in Buget in functie de evolutia cheltuielilor, de fluctuatiile de personal si de

Date de intrare ale procesului:

o Bugetul pe anul bugetar in curs

) Statul de Personal

o Executia Bugetara partea de cheltuieli pentru anul in curs

) Virdrile de credite

e  Indicele prognozat al inflatiei

o Referatele sefilor de catedra si ale compartimentelor de specialitate privind necesarul

de credite pentru anul urmétor.
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Date de iesire ale procesului:
. Proiectul de Buget al Liceului Teoretic Filipestii De Padure cu detalierea pe trimestre.
J Bugetul aprobat al Liceului Teoretic Filipestii De Padure cu detalierea pe trimestre
pentru anul viitor.

Procesul de desfdgurare a operatiilor privind fundamentarea cheltuielilor pentru elaborarea
Proiectului de Buget pentru urmétorul an bugetar, este descris pe etape, parcursul actiunilor fiind
prezentat in diagrama flux din Anexa 1.

Anual, Bugetul aprobat este analizat, din punct de vedere al cheltuielilor in consiliul
profesoral si de administratie, facandu-se o comparatie intre cheltuielile prevédzute si cele realizate.

In urma analizei, tindnd cont de referatele sefilor de catedra si ale compartimentelor de
specialitate privind necesarul de credite pentru anul urmitor, indicele prognozat al inflatiei, de
statul de personal, indexdri ale salariilor propuse, cresterea preturilor la utilitati si materiale, bugetul
aprobat pentru anul in curs, virdrile efectuate, etc., se intocmeste Proiectul de Buget privind
cheltuielile, cu detalierea lor pe trimestre.
bugetara, modificandu-se daca este cazul, pentru a nu conduce cétre un buget dezechilibrat.

Proiectul de Buget privind cheltuielile definitivat este transmis primériei pentru elaborare si
aprobare in Consiliul Local

Incepand din trim. IIT al anului se pot efectua viriri de credite de la un articol la altul, in
cadrul aceluiasi capitol, daca exista depésiri ale creditelor bugetare la respectivele articole. Virdrile

se efectueaza de contabilul sef cu aprobarea directorului Liceului Teoretic Filipestii De Padure.

A. Elaborarea bugetelor

Proiectele bugetelor se elaboreazd avandu-se in vedere:

a) prognozele principalilor indicatori macroeconomici i sociali pentru anul bugetar pentru care se
elaboreazi proiectul de buget, precum si pentru urmétorii 3 ani, elaborate de organele abilitate;

b) politicile fiscale si bugetare, nationale si locale;

¢) prevederile acordurilor de imprumuturi interne sau externe incheiate, ale memorandumurilor de
finantare sau ale altor acorduri internationale, semnate gi/sau ratificate;

d) politicile si strategiile sectoriale si locale, precum gi prioritdtile stabilite in formularea

propunerilor de buget;
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e) propunerile de cheltuieli detaliate ale ordonatorilor de credite din subordine;

f) programele intocmite de citre ordonatorii principali de credite in scopul finantarii unor actiuni
sau ansamblu de actiuni, cirora le sunt asociate obiective precise si indicatori de rezultate §i de
eficientd; programele sunt insotite de estimarea anuald a performantelor fiecdrui program, care
trebuie sd precizeze: actiunile, costurile asociate, obiectivele urmdrite, rezultatele obtinute si
estimate pentru anii urmétori, mésurate prin indicatori precisi, a céror alegere este justificats;

g) programele de dezvoltare economico-sociald in perspectivd ale unitdtii administrativ-teritoriale,

in concordanti cu politicile de dezvoltare la nivel national, regional, judetean, zonal sau local.

B. Continutul si structura bugetelor
Veniturile si cheltuielile se grupeazi in buget pe baza clasificatiei bugetare aprobate de
Ministerul Finantelor Publice. Veniturile sunt structurate pe capitole si subcapitole, iar cheltuielile
pe parti, capitole, subcapitole, titluri, articole, precum si alineate si paragrafe, dupa caz. Cheltuielile
prevézute in capitole si articole au destinatie precisd si limitatd. Numaérul de personal, permanent si
temporar, precum si fondul salariilor de bazi se aprobd distinct, prin anexa la bugetul fiecirei
institutii publice. Numa&rul de salariati aprobat fiecdrei institutii publice nu poate fi depésit.
Cheltuielile de capital se cuprind la fiecare capitol bugetar, in conformitate cu creditele de
angajament si cu duratele de realizare a investitiilor.
Programele se aproba ca anexe la bugete.
Sectiunile de functionare si sectiunile de dezvoltare se utilizeaza pentru fundamentarea bugetelor
locale i se aprobd ca anexe la acestea, respectiv:
a) sectiunea de functionare cuprinde cheltuielile curente pentru realizarea atributiilor si
competentelor stabilite prin lege, specifice fiecérei unitati;
b) sectiunea de dezvoltare cuprinde cheltuielile de capital.
Cheltuielile curente prevazute la lit. a) sunt obligatorii si se referd la cheltuielile de personal,
cheltuielile materiale.
Fondurile externe nerambursabile si imprumuturile interne si externe se cuprind in anexele la

bugetele locale si se aprobd odatd cu acestea.

Bugetul de venituri si cheltuieli este instrumentul principal de conducere , prognozare si analiza a

activitatii economico-financiara a institutiei si veriga de baza a structurii bugetului MEN.
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An bugetar reprezinta anul financiar pentru care se aproba bugetul si este anul calendaristic de la
01.01-31.12.

Buget reprezinta document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si
cheltuielile institutiei.

Credit bugetar reprezinta suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima pana la care se pot
ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in cursul
exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot
angaja, ordonanta si efectua plati din buget pentru celelalte actiuni.

Exercitiu bugetar reprezinta perioada egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, se aproba, se
executa si se raporteaza bugetul.

Proces bugetar reprezinta etape consecutive de elaborare, aprobare, executare,control si raportare
ale bugetului, care se incheie cu aprobarea contului de executie a acestuia.

Executie bugetara reprezinta activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a

cheltuielilor aprobate prin buget.

8.2. Documente utilizate

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea

de aplicare in implementarea standardului aferent prezentei proceduri.

8.3. Resurse necesare indeplinirii obiectivelor se regasesc in lista de mai jos:

8.3.1. Resurse umane

- Personalul responsabil al Compartimentului Contabil din cadrul Liceului Teoretic Filipestii De

Padure.

8.3.2. Resurse materiale

mobilier necesar personalului de specialitate;

legislatia din domeniu;

mobilier pentru pastrarea legislatiei;

computer, imprimanti;

- fax, copiator, linie telefonica;
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- rechizite de folosintd curenta;
- climat ambiental situat la parametrii optimi (temperaturd, umiditate, luminozitate, nivel de

zgomot, etc.).

8.3.3. Resurse financiare

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

In vederea elaborarii proiectului de buget al institutiei, se au in vedere urmatoarele:
- reglementarile si normele 1n vigoare precum si structura organizatorica existenta la momentul
intocmirii lui;
- sursele de venituri si baza legala a incasarii lor;
- nivelul preturilor avute in vedere in momentul eleborarii proiectului;
- consumurile de materiale, materii prime, piese de schimb, combustibil, luate in calcul;
- fundamentarea cheltuielilor in anul de plan fata de anul de baza.

Pentru asigurarea politicii financiare a statului si in conformitate cu programul de
guvernare, Guvernul raspunde de elaborarea bugetului de stat, bugetul asigurdrilor sociale de stat,
bugetele fondurilor speciale, bugetele locale, precum si de conturile generale de executie ale

acestora.

CALENDARUL ELABORARII ST APROBARII BUGETELOR

Elaborarea proiectului de buget de stat se asigurd de cétre Guvern prin Ministerul Finantelor
Publice pe baza proiectelor de buget ale ordonatorilor principali de credite si a bugetelor locale.

1. Proiectele de buget ale ordonatorilor de credite, precum si bugetelor locale se depun la Ministerul
de Finante pana la data de 7 iunie a anului precedent , care le examineaza poartd discutii cu titularii
de buget si solicitd modificarile necesare unui echilibru bugetar si incadrarea in limitele de
cheltuieli aprobate.

2. Astfel definitivate, se depun la Ministerul de Finante, pana la data de / august a anului
precedent, impreuna cu documentatia de fundamentare a indicatorilor.

3. Ministerul Finantelor inainteazi Guvernului pana la data de 25 septembrie proiectul bugetului de
stat, a bugetului asiguririlor sociale de stat, bugetele fondurilor speciale precum si a celor Jocale.

4. Pana la 10 octombrie a fiecdrui an, Guvernul le analizeaza si supune spre aprobare.Deasemenea
intocmeste un raport cu indicatorii macroeconomici si situatia economico-financiard a térii.

5. Pani in data de 28 decembrie bugetul se aprobéd de Parlament ,pe ansamblu, pe capitole , articole
si ordonatori de credite. El cuprinde si transferurile ce se vor efectua pentru judete si Municipiul

Bucuresti. In bugetul de stat si celelalte bugete nu se pot inscrie si aproba cheltuieli fard stabilirea

resurselor din care urmeaza a fi efectuate.
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6. In cursul exercitiului bugetar , legea bugetard anuald poate fi modificatd prin legi rectificative,

care se prezintd Parlamentului pana cel tdrziu la data de 30 noiembrie a anului in curs.

Caracteristica principald a clasificatiei bugetare este aceea ci std la baza elaborarii bugetului de

venituri si cheltuieli , in conformitate cu fiecare veriga a sistemului bugetar.

Conform darilor de seama contabile care trebuie depuse de institutiile publice, structura

cheltuielilor acestora este urmatoarea ;

CHELTUIELI CURENTE:

cheltuieli de personal

cheltuieli materiale si servicii

CHELTUIELI DE CAPITAL:

cheltuieli de capital

OPERATIUNI FINANCIARE:

imprumuturi acordate

rambursari de credite, plati de dobanzi, comisioane la credite

Cheltuielile de personal reprezinta o componenta importanta a cheltuielilor in componenta
lor fiind incluse:

¢y

b)

c)
d)

e)

cheltuieli cu salariile:

salarii de baza;

indemnizatii de conducere si alte indemnizatii;

spor de vechime;

alte drepturi salariale acordate personalului incadrat cu contract de munca;
drepturi salariale acordate personalului incadrat cu conventie civila;
contributii pentru asigurarile sociale de stat;

cheltuieli pentru constituirea fondului de somayj;

deplasari, detasari, transferari: deplasari, detasari, transferari in tara; deplasari in
strainatate;

contributii pentru constituirea fondului de asigurari sociale de sanatate;

11

_ |[Edis
LICEUL TEORETIC PROCEDURA OPERATIONALA [Nt g
FILIPESTII DE PADURE || PRIVIND FUNDAMENTAREA SI [Re
EXECUTIA BUGETULUI Nr. d
CONTABIL CollPpging 4 gin 15 |
Exemplar nr. 1 |



Pentru fundamentarea cheltuielilor de personal se pleaca de la organigrama. Aceasta

cuprinde numarul de posturi, gradul de ocupare cu personal, precum si diferentierea personalului pe

trepte de salarizare. De asemenea, prin reglementarile legale sunt stabilite limitele minime si

maxime intre care se pot incadra salariile de baza pentru personalul angajat al institutiilor publice,

in functie de specificul institutiei. Aceste limite sunt stabilite fie in functie de anumiti coeficienti

care se aplica la valoarea sectoriala a salariului, fie sub forma unor limite valorice minime si

maxime.

Cheltuielile materiale si cu serviciile efectuate de o institutie publica sunt urmatoarele :

a)

cheltuieli pentru intretinere si gospodarie:
incalzit;
iluminat si forta motrica,
apa, canal, salubritate;
posta, telefon, telex, radio, televizor, telefax;
furnituri de birou;
materiale pentru curatenie;
alte materiale si prestari servicii;
materiale si prestari de servicii cu caracter functional;
reparatii curente;
reparatii capitale;
carti si publicatii;
alte cheltuieli:
calificarea, perfectionarea si specializarea profesionala a salariatilor;
protocol;
protectia muncii;
transmiterea drepturilor;

alte cheltuieli autorizate prin dispozitii legale
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii se realizeaza in principal pentru interesele institutiei

publice, ale cetatenilor, ale salariatilor institutiei publice, respectiv chiar a fostilor salariati.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Directorul

Aproba Proiectul de Buget al Liceului Teoretic Filipestii De Padure.

Asigura resursele necesare pentru buna desfasurare a lucrarilor.

9.2. Administratorul financiar

Coordoneaza activitatea de intocmire a referatelor de cétre sefii de catedre si compartimentele de

specialitate in legitura cu necesarul de credite pentru elaborarea proiectului de buget.

Coordoneaza activitatile de elaborare si avizeazad Proiectul de Buget al Liceului Teoretic Filipestii

De Padure partea de cheltuieli cu detalierea trimestriala a lor.

Nr.crt

Compartimentul
(postul) / actiunea
(operatiunea)

I

I

111
Director

v

1

Contabilitate

Ap

Ah

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr.
anexa

Denumirea Elaborator

anexei

Aprobat

Nr.de
exemplare

Difuzare

Arhivare

loc

perioada

Alte

1 2

3

4

7

Diagrama flux
Procedura
privind
fundamentarea
cheltuielilor
pentru
elaborarea
proiectului de
buget
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11. Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul . - . . .
s Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa,caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Descrierea procedurii operationale

4

5

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7

8

9

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10. Anexe, inregistrari, arhivari

11. Cuprins
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ANEXA 1 Diagrama flux PROCEDURA PRIVIND FUNDAMENTAREA CHELTUIELILOR

PENTRU ELABORAREA PROIECTULUI DE BUGET
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