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

Nr. | Elemente
Crt. | privind Numele si prenumele Functia Data Semnitur
responsabilii / a
operatiunea 'y
1 2 3 4 5.\
1.1. | Elaborat Alexandrina Sandu Contabil 22.02.2018 \}%N\
1.2. | Verificat Liliana Dragomir Oef 27.02.2018 U )
compartime
nt )
L.3. | Aprobat Doina Vasile Director 19.09..20/ % a,l?

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupii caz, Ceomponenti | Modalitatea Data la care se
Crt. | revizia in cadrul revizuiti reviziei aplici

editiei prevederile sau

revizia editiei

1 2 3 4

2.1. | Edifial Cod,cuprins,for | Instructiunea 1/2017 19.01.2018
mat

2.2. | Edihall
2.3. | Editialll

3. Lista cuprinzind perscanele la care se difuzeazi editia sau, dupii caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

Nr. | Scopul Exemplar Nume si Data
crt | Difuzirii | nr Compartiment | Functia prenume primirii | Semniitura
: i
3.1.| Informare Conducere Director Doina Vasile |#4.03.%47| 64
3.2.| Informare, Toaie
aplicare compariimentele | Conducitori
, conform | compartimen
organigramel in | te
vigoare
3.3.} Arhivare Arhivi Athivar Elena
Pullaru
34. Eviden03 . Pre(edinte .
Comisia de o Liliana
L Comisia de :
monitorizare o Dragomir
monitorizare
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4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd descrie modul in care se Intocmellte bugetul de venituri (i
cheltuieli al unita0ii de tnva(lAmAnt.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd de citre compartimentul de contabilitate din Ocoala Gimnaziala

Comuna Berceni in activitatea de intocmire a bugetului unitial3ii.

6. Daocumente de referinta aplicabile activitd Uii procedurale

e Ordinul nr. 400/2015 peniru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdfilor publice

o Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entititilor publice

e InstrucCiunile nr. 1/2017 privind aplicarea unitard la nivelul unitagilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al
entitijilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernulul nr, 400/2015

e Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale

¢ Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unititilor de invatimént preuniversitar

e Ordinul nr, 3027/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentutui-cadru de
organizare si functionare a unitifilor de Invatimént preuniversitar, aprobat prin Ordinul
ministrului educatiel nafionale si cercetérii stiintifice nr. 5.079/2016

o Legea nr. 500/2002 privind finantele publice

eLegea nr 270/2013 pentru modificarea §i completarea Legii nr. 500/2002 privind
finantele publice

» Legea nr. 273/2006 privind finanCele publice locale

» Ordonanlla de urgen(1d nr. 9/2017 privind unele misuri bugetare in anul 2017,
prorogarea unor termene, precumn si modificarea §i completarea unor acte normative

e OrdonanJant. 14/2016 cu privire la rectificarca bugetului de stat pe anul 2016
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7. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Cri. termenl
1. Ansamblul formelor de control exercitate Ia nivelul
entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia gi cu reglementirile legale,
in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic,
Control  intern | eficient s1 eficace; acesta include, de asemenea, structurile
managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "conirol
intern  managerial"  subliniazd responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice peniru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfigurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice,
2. Totalitatea atribufiilor de o anumiti naturd care determini
procese de munci cu un grad de complexitate si omogenitate
Activitate ridicat, pentru care se pot stabili reguli si modalitifi de lucru,
procedurabild general valabile, in vederea indeplinirii, in conditi de
regularitate, eficacitate, economicitate $i eficients, a obiectivelor
compartimentului/entititii publice.
3. Procedura Prezentarea detaliatd, In scris, a tuturor pagilor ce trebuie
formalizatd urmafi, modalitifile de lucru si regulile de aplicat pentru
realizatea activitifilor §i acliunilor, respectiv activitifile de
control implementate, responsabilitifile si atributiile personalului
de conducere si de executie din cadrul entitfifii publice
4. Editie a unei Forma initiala sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri
proceduri formalizate formalizate, aprobati si difuzati
5. Revizia in cadral Actiunile de modificare, addugare, suprimare san altele
unei editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate
gi difuzate
6. Buget Document prin care sunt prevazute gi aprobate in fiecare an
venturile §i cheltuielile sau, dupd caz, numai cheltuielile, in
functie de sisiemul de finantare a institutiilor publice
7. An bugetar Anul financiar pentru care se aprobd bugetul; anul bugetar
este anul calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie si se
incheie la data de 31 decembrie
8. Credit de Limita maximd in cadrul cdreia pot fi incheiate
angajament angajamentele legale n timpul anului bugetar
9, Credit bugetar Suma aprobatd prin buget, reprezentind limita maxima
péni la care se pot ordonanta si efectua pliti In cursul anului
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bugetar pentru angajamentele legale contractate in cursul
exercifiului bugetar gi/sau din exercitii anterioare
10. Exercitiu bugetar Perioada egald cu anul bugetar pentru care se elaboreazi,
se aprobé, se execuld gi se raporteazi bugetul
11. Ordonanfarea Fazi in procesul executiei bugetare prin care ordonatorul
cheltuielilor de credite di dispozifie conducatorului compartimentului
financiar-contabil si efectueze plata cheltuielilor care au parcurs
faza de lichidare
7.2 Abrevieri:
Nr Abvrevierea Termenul abreviat
crt
1. PS/PO Procedura formalizati
. CA Consiliul de administrafiie
3. MEN Ministerul EducalJiei NaDionale
3, Descrierea procedurii

Legea bugetari anuala prevede ¢ autorizeazd, pentru anul bugetar, venifurile si
cheltuielile bugetare, precum si reglementéri specifice exercitiului bugetar. Sumele aprobate,
la partea de cheltuieli, sub forma creditelor de angajament si creditelor bugetare, in cadrul
clrora se angajeaza, se ordonanteaza gi se efectueaza plifi, reprezinti limite maxime care nu
pot fi depasite. Angajarea chelluielilor din buget se face numai tn limita creditelor de
angajament g1 In scopurile pentru care au fost aprobate. Angajarea cheltuielilor peste creditele
de anggjament si utilizarea creditelor bugetare in alte scopuri decit cele aprobate atrag
raspunderea celor vinovati, in conditiile legii,

Peniru aciimile anuale si multianuale se imscriu in buget, distinct, creditele de
angajament si creditele bugetare. In vederea realizirii actiuntlor anvale i multianuale,
ordonatorii de credite incheie angajamente legale, in limita creditelor de angajament aprobate
prin buget pentru anul bugetar respectiv.

Ordonatorul de credite la nivelul unitdfiii de invi(limant esie directorul. Ordonatorul
de credite poate delega aceastd calitate inlocuitorului de drept, secretarului general sau altor
persoane imputernictte In acest scop, cu excepfia conducitorului compartimentului financiar-
contabil. Prin actul de delegare, ordonatorul de credite va preciza competenele delegate si
condifiile delegirii acestora. in exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are
urmitoarele atribufii:

a) propune consiliului de administrafie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de
executie bugetar;




MINISTERUL Procedura operationald Editia : T
EDUCADIEI intocmirea bugetului
NATIONALE Nr. de exemplare 4
Revizia 1
Licoala Gimnaziali Comuna Cod: PO —93.01 Nr. de exemplare 4
Berceni Pag. 7/12
Exemplar nr. 1

b) rispunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitiii de tnvafimaént;

¢) face demersuri de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor
legale;

d) raspunde de gestionarea bazei materiale a unitétii de Invétiméant.

A Planificarea operatinnilor gi actiunilor activititii

Activitatea de aprobare a bugetului de venituri Oi cheltuieli se structureaza dupa cum
urmeazi;

. Solicitarea transmisd de citre Directorul tuturor (lefilor de compartimente (i
Comisiii cu privire la necesitillile obiective de produse, servicii, lucriri, precum i nu
Timai;

. Centralizarea datelor transmise de céitre [efii de compartimente [i de Comisii
prin intermediul referatelor;

» Identificarea altor surse de finan[lare (interni — autofinanUarea 0i externi —
vezi sponsorizirile);

. intocmirea planului de buget privind veniturile 0li cheltuielile instituliei
aferente unui an bugetar;

. Avizarea planului de buget de ciitre Director;

» Dezbaterea planutui de buget in cadrul CA;

o Aprobarea propunerii privind bugetul institulliei (i transmiterea acestuia, in

vederea aprobdrii, la autoritatea publica locala.

B. Intocmirea bugetului

fo cursul ultimului trimestru al fiecirui an calendaristic, Directorul soliciti Ulefilor de
compartimente/comisii si estimeze care vor fi necesititile pentru anul calendaristic urmitor
pe baza referatelor de necesitate intocmite in cursului anului ce se Incheie 1 pe baza altui
necesar identificat 1a nivelul fiecirui compartiment/comisie, altele decit cele deja avute in
vedere la intocmirea referatelor precedente. In functie de necesitiile identificate, acestia vor
elabora referatele de necesitate pentrn anul urmitor, fiind necesar ca solicitirile si fie
fundamentate temeinic cu privire la caracteristicile reperelor si a cantitatilor.

Identificarea necesitifilor obiective se realizeazi prin cumularea referatelor de
necesitate transmise de fiecare departament/Comisie in parte.
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Referalele de necesitate centralizate de cétre serviciul financiar vor sta la baza
elabordri protectului de buget, reprezentand totodatd (i documente justificative pentru
sumele din buget estimate.

intocmirea proiectului de buget de catre serviciul financiar reprezintd momentul in care
atit veniturile extrabugetare, cit (Ji cheluielile (i necesarul de veniturl bugetare sunt
identificate, putind fi sintetizate in documentul mai sus menCionat.

Odata intocmit, acesta se supune avizarii Directoruluvi, Oi aprobirii de clitre membrii
CA al Ocolii, care sunt obligate sa analizeze punct cu punct propunerile venite din partea
contabilului 01 Directorului.

Toate dezbaterile purtate cu privire la buget sunt menUionate in procesul verbal semnat
de citre tolJi membrii prezenlJi ai CA ai Ocolit.

Dupa aprobarea bugetului de catre CA al Ucolii, acesta, insoit de Nota inaintare
proiect de buget se inainteazd autoritillii locale, In vederea aprobarii sumelor care se alocd
de la bugetul local,

Directorul si consiliul de administratie al unitéfii de invitdmant cu personalitate juridica
raspund de incadrarea in bugetul aprobat, in conditiile legii.

Bugetu! de venituri gi cheltuieli se intocmeste anual, de citre fiecare unitate de
invatamant preuniversitar, conform normelor metodologice de finantare a TnvatimAntului
preuniversitar elaborate de MEN, se aprobi gi se executd conform legii.

C. Finantarea unititilor de invijamant

Finanjarea de bazi se asigurd din bugetul de stat, din sume defalcate din taxa pe
valoarea addugats, prin bugetele locale, pentru uimitoarele articole de cheltuieli, in functie de
care se calculeaza costul standard per elev/prescolar:

a) cheltuieli cu salariile, sporurile, indemnizatiile si alte drepturi salariale n bani,
stabilite prin lege, precum gi contributiile aferente acestora;

b) cheltuieli cu pregétirea profesionali;

¢) cheltuieli cu evaluarea periodici a elevilor;

d) cheltuieli cu bunuri si servicii.

Finantarea de bazi si finantarea complementar se realizeazi pe baza contractului de
management administrativ-financiar incheiat intre directorul unitifii de invafdmant si
primarul localitaii/primarul de sector Tn a cirel/cdrui raza teritoriald se afld unitatea de
Invifimént, respectiv cu presedintele consilivlui judetean/primarul de sector, in cazul scolilor
speciale.

Unitdtile de invatdmant preuniversitar de stat pot obline venituri proprii din activitati
specifice, conform legii, din donafii, sponsoriziri sau din alte surse legal constituite.
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Veniturile proprii hu diminueaza finantarea de bazi, complementari sau suplimentar si
sunt utilizate conform deciziilor consiliului de administratie. La sfirgitul anului bugetar,
sumele necheltutie riman in contul unititii de invitimant care le-a realizat §i se reporteazi
pentru bugetul anual urmitor.

Identificarea surselor exirabugetare reprezinti unul din paCii importan(i in derularea
activitil1i de aprobare a bugetului Ocolii. Astfel, odata identificate acestea, precum (i
sumele aferenie, se pot eviden[iia cu exactitate sumele necesare care si acopere deficitul
bugetar (i care se pot solicita astfel de la bugetul local,

Serviciul financiar trebuie si stabileascd cu exactitate care sunt sumele rezultate din
taxe, sponsoriziri, precum i alte surse extrabugetare,

Veniturile extrabugetare se fnscriv in bugetul de venituri Di cheltuieli al activitaOilor
extrabugetare, pe surse, astfel:

a) veniturt rezultate din activitatea de prestdri servicii, care cuprind sume ncasate de
unitatea de Inva0l&mént din activitatea de conversie (i reconversie profesionaly, Ucolarizare,
cursuri de imilJiere in informaticd, limbi striine, activiti(ii de producllie, prestiri de servicii
M1 alte activitd(i, in condiiile legii.

b) Veniturile din inchirierea spafiitor temporar disponibile se previd in buget la
nivelul chiriei stabilitd in contractele de inchiriere, la care se adaugi obligatoriu cheltuielile
de intrelJmere (11 utilitalile folosite.

¢) Veniturile din donallii reprezintd sumele donate de persoane fizice sau juridice
pentru a fi folosite la cheltuieli de funcUlionare ale institulliilor.

d) Venituri din sponsorizari primite de la persoane fizice 1 juridice conform legii.

e) Alte venituri

D. Venituri 5i cheltnieli

Veniturile gi cheltuielile se includ n buget in totalitate, tn sume brute.

Veniturile bugetare nu pot fi afectate direct unei cheltuieli bugetare anume, cu exceptia
donatiilor i sponsorizdrilor, care au stabilite destinatii distincte,

Veniturile gi cheltuielile bugetare sunt aprobate prin lege pe o perioada de un an, care
corespunde exercitiului bugetar.

Toate operafiunile de Incaséri §i pliti efectuate in cursul unui an bugetar tn contul unui
buget apartin exerciiiilui corespunzitor de executie a bugetului respectiv.

Veniturile si cheltuielile bugetare se inscriu si se aprobdi in buget pe surse de
provenientd si, respectiv, pe categorii de cheltuieli, grupate dupi natura lor economici gi
destinatia acestora, potrivit clasificatiei bugetare.

Excedentele anuale rezultate din executia bugetului de venituri si cheltuieli ale
activitiitilor finantate integral din venituri proprii se reporteazi in anul urmiitor si se folosesc
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cu aceeasi destinafie sau, cu aprobarea consiliului de administratie, se utilizeazi pentru
finantarea altor cheltuieli ale unitégii de InvafAmAnt.

De fa bugetul de stat, prin bugetul MEN, se asigurd urmitoarele cheltuieli aferente
unitdtilor de invifimant preuniversitar, inclusiv pentru invatamantul special:

a) finanfarea programelor nafionale ale MEN, aprobate prin hotéirdre a Guvernului;

b) componenta locald aferentd proiectelor aflate in derulare, coftnantate de Guvernul
Roméniei §i de organismele financiare internaionale, precum si rambursirile de credite
externe aferente proiectelor respective;

c) bursele, aprobate prin hotarére a Guvernului, pentru elevii din Republica Moldova,
etnicii roméni din afara granifelor {arii, precum si bursele pentru elevii striini;

d) organizatea evaluirilor, a simulirilor §i a examenelor nationale;

e) perfectionarea pregatirii profesionale a cadrelor didactice si didactice auxiliare,
pentru implementarea politicilor gi strategiilor MEN;

f) finantarea, prin hotarare a Guvernului, inifiatd de MEN, a unor programe anuale sau
multianuale de investifii, de modernizare si de dezvoltare a bazei materiale a instifutiilor de
invafamant prevniversitar de stat, inclusiv consolidiri si reabilitiri de scoli si dotari;

g) finanfarea unor programe nationale de proteéjcie sociald, stabilite prin reglementiri
specifice;

h) finantarea privind organizarea de concursuri pentru elevi, pe obiecte de invatdmant si
pe meserii, tehnico-aplicative, stiintifice, de creatiei concursuri gi festivaturi culiural-artistice,
campidnate si concursuri sportive gcolare, cu participare nationald si internationald, precum gi
olimpiade internationale pe obiecte de Invifamant.

i) cheltuieli cu eliberarea actelor de studii ale elevilor.

Fiecare unitate de invatimént cu personalitate juridicd are conducere, personal s1 buget
proprii, intocmeste situafiile financiare, dispunnd, in limitele §i conditiile previzute de
legislatia in vigoare, de autonomie institufionals si decizionali.

Serviciul financiar reprezintd structura organizatorica din cadrul unitdfii de tnvatamant
In care sunt realizate: fundamentarea si execufia bugetului, evidenfa conlabila, fntocmirea &i
transmiterea situaiilor financiare, precum si orice alte activitdti cu privire la finantarea st
contabilitatea institutiilor, prevdzute de legislatia in vigoare, de contractele colective de
muncd aplicabile, de regulamentul de organizare §i functionare al unitatii si de regulamentul
intern,

Activitatea financiard a unitafii de invapamant se desfigoars pe baza bugetului propriu,
Pe baza bugetului aprobat, directorul i consiliul de administratie actualizeazs programul
anual de achizifii publice, stabilind §i celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea
tncadrarii tuturor categoritlor de cheftuieli in limitele fondurilor alocate.
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Responsabilitati

Sefi compartimente/comisii:

identifics necesitiOile la nivelul compartimentului/comisiei;

elaboreaz3 referate de necesitate;

transmit referatele de necesitate citre serviciul financiar,

Serviciul financiar:

Directorul unitdtii de invdtdmdni.

Consiliul de administratie:
adopta proiectul de buget;

centralizeazi referatele de necesitate la nivelul unitillii de invallamant;
identificd veniturile ectrabugetare;

intocmellte proiectul de buget;

informeaza periodic consiliul de administratie cu privire la execufia bugetars;

solicitd Llefilor de compartimenie/comisii si estimeze care vor fi necesititile pentru

anul calendaristic urmétor

propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget i raportul de

executie bugetatd,

rispunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitéfii de invaidmant,

face demersuri de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor

legale;

propune spre aprobare consiliului de administrafie proiectul de buget si raportul de

execufte bugetard,

inainteazi primiriei bugetul dupa aprobareain CA;
rispunde de incadrarea in bugetul aprobat, in conditiile legii

avizeazi executia bogetara la nivelul unititii de invifamant,
raspunde de ncadrarea in bugetul aprobat, in conditiile leghi.
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10. Formuliare




