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1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are scopul de a descrie un set de reguli cu privire la modul in care
se intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al Gradinitei.
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2. Domeniul de aplicare

Compartimentul Contabilitate are responsabilitatea de a aplica prezenta procedurd in

activitatea desfisuratd, respective de intocmite a bugetului Gradinitei.

. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de
invitdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului
intern managerial al entitagilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018;

Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitétilor de invatamant preuniversitar;

Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea §i completarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul
ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016;

Legea nr. 500 din 11 iulie 2002 privind finantele publice, cu modificarile i completéarile
ulterioare;

Legea nr. 270 din 15 octombrie 2013 pentru modificarea i completarea Legii nr.
500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completérile ulterioare;

Ordonantd de urgentd Nr. 99/2020 din 25 iunie 2020 privind unele masuri fiscale,
modificarea unor acte normative §i prorogarea unor termene

LEGE Nr. 5/2020 din 6 ianuarie 2020 Legea bugetului de stat pe anul 2020

. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1 Definitii:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Autoritate publica, institufie publicd, companie/societate
nationald, regie autonomad, societate la care statul sau o unitate
Entitate publica administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridicd, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;
2. | Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitéfii
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publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanti cu obiectivele acesteia §i cu reglementirile legale,
in vederea asiguririi administrérii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control
intern managerial" subliniazd responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice pentru finerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

W

Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conduciétorul departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
compartiment;

Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atribugiilor si  sarcinilor, avand 1in vedere asumarea
responsabilitétilor;

Procedura de sistem (PS)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara
la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitétii publice;

Procedura operationalad (PO)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara
la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea
publica

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd
atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificérile din structura procedurii
depisesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Revizie procedurad

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din confinutul
procedurii.

10.

Procedurd documentat

Modul specific de realizare a unei activitafi sau a unui proces,
editat pe suport héartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

Buget

Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an
veniturile si cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, in
functie de sistemul de finantare a institutiilor publice.

| 1

An bugetar

Anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este
anul calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la
data de 31 decembrie.

13.

Credit de angajament

Limita maxima in cadrul céreia pot fi incheiate angajamentele
legale in timpul anului bugetar.

14.

Credit bugetar

Sumai aprobatd prin buget, reprezentind limita maxima pand la
care se pot ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar
pentru angajamentele legale contractate in cursul exercifiului
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bugetar si/sau din exercitii anterioare.
15. | Exercitiu bugetar Perioada egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, se
aproba, se executd si se raporteaza bugetul.
16. | Ordonantarea cheltuielilor Faza in procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de

credite di dispozitie conducatorului compartimentului financiar-
contabil si efectueze plata cheltuielilor care au parcurs faza de

lichidare.
4.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
o 2 Entitate Publica
2.| PO Procedurd operationala
3.| SCIM Sistemul de control intern managerial
4.| CA Consiliul de Administratie
5.| MEN Ministerul Educatiei Nationale

5. Descrierea procedurii

Legea bugetard anuald prevede si autorizeazd, pentru anul bugetar, veniturile si
cheltuielile bugetare, precum si reglementri specifice exercitiului bugetar. Sumele aprobate,
la partea de cheltuieli, sub forma creditelor de angajament si creditelor bugetare, in cadrul
cirora se angajeazd, se ordonanteazi si se efectueaza plati, reprezintd limite maxime care nu
pot fi depasite. Angajarea cheltuielilor din buget se face numai in limita creditelor de
angajament si in scopurile pentru care au fost aprobate. Angajarea cheltuielilor peste creditele
de angajament si utilizarea creditelor bugetare in alte scopuri decét cele aprobate atrag
raspunderea celor vinovati, in conditiile legii.

Pentru actiunile anuale si multianuale se inscriu in buget, distinct, creditele de
angajament si creditele bugetare. in vederea realizarii actiunilor anuale si multianuale,
ordonatorii de credite incheie angajamente legale, in limita creditelor de angajament aprobate
prin buget pentru anul bugetar respectiv.

Ordonatorul de credite la nivelul unitdtii de invatamant este directorul. Acesta poate
delega aceasta calitate inlocuitorului de drept, secretarului general sau altor persoane
imputernicite in acest scop, cu exceptia conducatorului compartimentului financiar-contabil.
Prin actul de delegare, ordonatorul de credite va preciza competentele delegate si conditiile
delegarii acestora.
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in exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmitoarele atributii:

a) propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de
executie bugetara;,

b) raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatamant;

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

d) raspunde de gestionarea bazei materiale a unitatii de invatdmant.

A. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

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

e Solicitarea transmisa de catre conducerea unititii de invatamant tuturor conducitorilor
de compartimente si Comisiilor cu privire la necesitatile obiective de produse, servicii,
lucrari, precum §i nu numai;

e Centralizarea datelor transmise de citre conducitorii compartimentelor si de Comisii
prin intermediul referatelor;

o Identificarea altor surse de finantare (internd — autofinantarea §i externd — vezi
sponsorizarile);

e intocmirea planului de buget privind veniturile i cheltuielile institutiei aferente unui
an bugetar;

e Avizarea planului de buget de catre Director;

e Dezbaterea planului de buget in cadrul CA;

e Aprobarea propunerii privind bugetul institutiei si transmiterea acestuia, in vederea
aprobirii, la autoritatea publica locala.

B. intocmirea bugetului

in cursul ultimului trimestru al fiecirui an calendaristic, Directorul solicitd sefilor de
compartimente/comisii s estimeze care vor fi 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 fiecirui compartiment/comisie, altele decat cele deja avute in
vedere la intocmirea referatelor precedente. In functie de necesitatile identificate, acestia vor
elabora referatele de necesitate pentru anul urmator, fiind necesar ca solicitarile sa fie
fundamentate temeinic cu privire la caracteristicile reperelor si a cantitafilor.
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Identificarea necesitatilor obiective se realizeaza prin cumularea referatelor de
necesitate transmise de fiecare departament/Comisie in parte.

Referatele de necesitate centralizate de citre serviciul financiar vor sta la baza
elabordrii proiectului de buget, reprezentdnd totodatd si documente justificative pentru
sumele din buget estimate.

intocmirea proiectului de buget de cétre serviciul financiar reprezintd momentul in care
atat veniturile extrabugetare, cat si cheltuielile si necesarul de venituri bugetare sunt
identificate, putand fi sintetizate in documentul mai sus mentionat.

Odati intocmit, acesta se supune avizarii Directorului, si aprobarii de cdtre membrii CA
al Gradinitei, care sunt obligate si 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 CA prezenti ai Gradinitei.

Dupa aprobarea bugetului de catre CA al Gradinitei, acesta, insotit de Nota Inaintare
proiect de buget se inainteaza autoritatii locale, in vederea aprobarii sumelor care se aloca de
la bugetul local.

Directorul si CA al unitatii de invitdmant raspund de incadrarea in bugetul aprobat, in
conditiile legii.

Bugetul de venituri si cheltuieli se intocmeste anual, de cétre fiecare unitate de
invatimant preuniversitar, conform normelor metodologice de finanfare a invatdmantului
preuniversitar elaborate de MEN, se aprobd si se executd conform legii.

C. Finantarea unititilor de invitdmant

Finantarea de bazi se asigurd din bugetul de stat, din sume defalcate din taxa pe
valoarea addugati, prin bugetele locale, pentru urmatoarele articole de cheltuieli, in functie de
care se calculeaza costul standard per elev/pregcolar:

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

b) cheltuieli cu pregitirea profesionala;

¢) cheltuieli cu evaluarea periodicd a elevilor;

d) cheltuieli cu bunuri si servicii.

Finantarea de bazi si finantarea complementara se realizeaza pe baza contractului de
management administrativ-financiar incheiat intre directorul unitatii de invatimant si
primarul localitatii/primarul de sector in a cirei/cdrui raza teritoriald se afld unitatea de
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invatamant, respectiv cu presedintele consiliului judetean/primarul de sector, in cazul scolilor
speciale.

Unitatile de invafimant preuniversitar de stat pot obtine venituri proprii din activitati
specifice, conform legii, din donatii, sponsorizari sau din alte surse legal constituite.

Veniturile proprii nu diminueazi finantarea de baza, complementara sau suplimentara si
sunt utilizate conform deciziilor consiliului de administratie. La sfarsitul anului bugetar,
sumele necheltuite riman in contul unititii de inva{imént care le-a realizat §i se reporteaza
pentru bugetul anual urmator.

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

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

Veniturile extrabugetare se inscriu in bugetul de venituri si cheltuieli al activitailor
extrabugetare, pe surse, astfel:

a) venituri rezultate din activitatea de prestari servicii, care cuprind sume incasate de
unitatea de invatamant din, activitdti de productie, prestdri de servicii si alte activitdti, 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 adauga obligatoriu cheltuielile
de intretinere si utilitétile folosite.

¢) Veniturile din donatii reprezintd sumele donate de persoane fizice sau juridice
pentru a fi folosite la cheltuieli de functionare ale institutiilor.

d) Venituri din sponsorizéri primite de la persoane fizice si juridice conform legii.

e) Alte venituri

D. Venituri si cheltuieli

Veniturile si cheltuielile se includ in buget in totalitate, in sume brute.

Veniturile bugetare nu pot fi afectate direct unei cheltuieli bugetare anume, cu exceptia
donatiilor si sponsorizarilor, care au stabilite destinatii distincte.

Veniturile si cheltuielile bugetare sunt aprobate prin lege pe o perioada de un an, care
corespunde exercitiului bugetar.
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Toate operatiunile de incasari si plati efectuate in cursul unui an bugetar in contul unui
buget apartin exercitiului corespunzator de execufie a bugetului respectiv.

Veniturile si cheltuielile bugetare se inscriu si se aprobd in buget pe surse de
provenientd si, respectiv, pe categorii de cheltuieli, grupate dupd natura lor economica si
destinatia acestora, potrivit clasificafiei bugetare.

Excedentele anuale rezultate din executia bugetului de venituri si cheltuieli ale
activitatilor finantate integral din venituri proprii se reporteaza in anul urmator si se folosesc
cu aceeasi destinatie sau, cu aprobarea consiliului de administratie, se utilizeazd pentru
finantarea altor cheltuieli ale unitatii de invatamant.

De la bugetul de stat, prin bugetul MEN, se asigurd urmitoarele cheltuieli aferente
unitatilor de invatimant preuniversitar, inclusiv pentru invatamantul special:

a) finantarea programelor nationale ale MEN, aprobate prin hotérare a Guvernului;

b) componenta locald aferentd proiectelor aflate in derulare, cofinantate de Guvernul
Romaniei si de organismele financiare internationale, precum si rambursarile de credite
externe aferente proiectelor respective;

c) perfectionarea pregitirii profesionale a cadrelor didactice si didactice auxiliare,
pentru implementarea politicilor si strategiilor MEN;

d) finantarea, prin hotérare a Guvernului, initiatd de MEN, a unor programe anuale sau
multianuale de investitii, de modernizare si de dezvoltare a bazei materiale a institutiilor de
invatamant preuniversitar de stat, inclusiv consolidari si reabilitédri de scoli si dotéri;

e) finantarea unor programe nafionale de protectie sociald, stabilite prin reglementari
specifice;

Fiecare unitate de invafimant cu personalitate juridicd are conducere, personal si buget
proprii, intocmeste situatiile financiare, dispunand, in limitele si conditiile prevazute de
legislatia in vigoare, de autonomie institufionald si decizionala.

Serviciul financiar reprezinta structura organizatorica din cadrul unitaii de invatamant
in care sunt realizate: fundamentarea si executia bugetului, evidenta contabild, intocmirea si
transmiterea situatiilor financiare, precum si orice alte activité{i cu privire la finantarea si
contabilitatea institutiilor, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele colective de
muncé aplicabile, de regulamentul de organizare si functionare al unitatii i de regulamentul
intern.

Activitatea financiara a unitatii de invitamant se desfisoara pe baza bugetului propriu.
Pe baza bugetului aprobat, directorul si consiliul de administratie actualizeaza programul
anual de achizitii publice, stabilind si celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea
incadrarii tuturor categoriilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate.
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6. Responsabilitati

> Sefi compartimente/comisii:
- identific necesitatile la nivelul compartimentului/comisiei;
- elaboreazi referate de necesitate;
- transmit referatele de necesitate cétre serviciul financiar.

» Serviciul financiar:
- centralizeaza referatele de necesitate la nivelul unitatii de invatamant;
- identifica veniturile extrabugetare;
- intocmeste proiectul de buget;
- informeazi periodic CA cu privire la executia bugetara;

» Conducitorul unititii de invatamant:

- solicitd sefilor de compartimente/comisii si estimeze care vor fi necesitatile pentru
anul calendaristic urmator;

- propune CA, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie bugetara;

- raspunde de incadrarea in bugetulul aprobat al unitafii de invatdmant;

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

- inainteazi primdriei bugetul dupd aprobarea in CA;

- raspunde de incadrarea in bugetul aprobat, in conditiile legii.

» CA
- adopta proiectul de buget;
- avizeazi executia bugetard la nivelul unitatii de inva{dmant;
- raspunde de incadrarea in bugetul aprobat, in conditiile legii.
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7. Formular evidenta modificiri

Nr. | Editia Data Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducitorului
departamentului
1 2 3 + 5 6 s
1. 11 01.09.2020
2
3.
8. Formular analiza proceduria
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conducitor sau Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 - 8
1.
2.
3.
9. Formular distribuire procedura
Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnitura Data Data Semnitura
Crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 + - 6 7
§s
%
< 5




