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1. Scopul procedurii
Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
2. Domeniul de aplicare

Procedura operationala se refera la proiectarea si intocmirea bugetului.

Bugetul gradinitii este un document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an
veniturile si cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile.

Legea bugetarda anuald prevede si autorizeazd, pentru anul bugetar, veniturile si
cheltuielile bugetare, precum si reglementari specifice exercitiului bugetar. Sumele aprobate, la
partea de cheltuieli, in cadrul cdrora se angajeaza, se ordonanteazd si se efectueazad plati,
reprezintad limite maxime care nu pot fi depasite.

In cadrul legilor bugetare anuale se includ: legea bugetului de stat si legea de rectificare a
bugetului de stat. Legile bugetare anuale pot fi modificate in cursul exercitiului bugetar prin legi
de rectificare, elaborate cel mai tarziu pana la data de 30 noiembrie.

Compartimentul Contabilitate aplica procedura operationala.

3. Documente de referinta

- Legea nr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare.

- Ordonanta de urgentd nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si
completarile ulterioare.

- Legea nr. 82/1991, a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Ordinul nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Ordinul nr. 1.954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice.

- Ordinul nr. 5.079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de Invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.
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4. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura

4.1. Definitii:
- Procedura documentata - Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.
- Procedura de sistem (procedurid generald) - Descrie un proces sau 0 activitate care se
desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica.
- Procedura operationala (proceduri de lucru) - Procedurd care descriec un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.
- Activitate - Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca cu un
grad de omogenitate §i similaritate ridicat.
- Activitate proceduralia - Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili
reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficien{a a obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice.
- Proces - Un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.
- Editie procedura - Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
- Revizie procedura - Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
50% din continutul procedurii.
- Control intern managerial - Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
,,control intern managerial* subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea
sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice.
- Lege bugetara anuala - Lege care prevede si autorizeaza pentru fiecare an bugetar veniturile si
cheltuielile bugetare, precum si reglementari specifice exercitiului bugetar.
- Lege de rectificare - Lege care modifica in cursul exercitiului bugetar legea bugetara anuala.
- Deficit bugetar - Parte a cheltuielilor bugetare ce depaseste veniturile bugetare intr-un an
bugetar.
- Excedent bugetar - Parte a veniturilor bugetare ce depaseste cheltuielile bugetare intr-un an
bugetar.
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- Rectificare bugetara - Operatiunea prin care se modificd, In cursul exercitiului bugetar,
bugetele prevazute in lege, cu obligativitatea mentinerii echilibrului bugetar.

- 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.

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

- Articol bugetar - Subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata in functie de
caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza si care desemneaza natura
unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refera.

- Executie bugetara - Activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii
cheltuielilor aprobate prin buget.

- Exercitiu bugetar - Perioada egald cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, se aproba, se
executa si se raporteaza bugetul.

- Clasificatie bugetara - Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si
dupa criterii unitare. Clasificatia bugetara nu reprezinta baza legala pentru efectuarea
angajamentelor legale si/sau efectuarea platilor.

4.2. Abrevieri:
- SCIM - Sistem de control intern managerial
- CCIM - Comisia de control intern managerial
- PS - Procedura de sistem
- PO - Procedura operationala

5. Descrierea procedurii

Legea bugetard anuald prevede si autorizeaza, pentru anul bugetar, veniturile si
cheltuielile bugetare, precum si reglementari specifice exercifiului bugetar.
Sumele aprobate, la partea de cheltuieli, in cadrul carora se angajeaza, se ordonanteaza si
se efectueaza plati, reprezintd limite maxime care nu pot fi depasite.
In cadrul legilor bugetare anuale se includ: legea bugetului de stat si legea de rectificare a
bugetului de stat.
Legile bugetare anuale pot fi modificate in cursul exercitiului bugetar prin legi de
rectificare, elaborate cel mai tarziu pana la data de 30 noiembrie.
Legilor de rectificare li se vor aplica aceleasi proceduri ca si legilor bugetare anuale
initiale, cu exceptia termenelor din calendarul bugetar.

Principii si reguli bugetare

Principiul universalitatii
Veniturile si cheltuielile se includ n buget in totalitate, in sume brute.
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Veniturile bugetare nu pot fi afectate direct unei cheltuieli bugetare anume, cu exceptia
donatiilor si sponsorizarilor, care au stabilite destinatii distincte.
Principiul publicitatii
Sistemul bugetar este deschis si transparent, acestea realizandu-se prin:
a) dezbaterea publica a proiectelor de buget, cu prilejul aprobarii acestora;
b) dezbaterea publicd a conturilor generale anuale de executie a bugetelor, cu prilejul
aprobarii acestora;
c) publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, a actelor normative de aprobare a
bugetelor si conturilor anuale de executie a acestora;
d) mijloacele de informare in masd, pentru difuzarea informatiilor asupra continutului
bugetului, exceptand informatiile si documentele nepublicabile, prevazute de lege.
Principiul unitatii
Veniturile si cheltuielile bugetare se nscriu intr-un singur document, pentru a se asigura
utilizarea eficientd si monitorizarea fondurilor publice.
Principiul anualitatii
Veniturile si cheltuielile bugetare sunt aprobate prin lege pe o perioada de un an, care
corespunde exercitiului bugetar.
Toate operatiunile de Tncasari si plati efectuate In cursul unui an bugetar in contul unui
buget, apartin exercitiului corespunzator de executie a bugetului respectiv.
Principiul specializarii bugetare
Veniturile si cheltuielile bugetare se inscriu si se aproba in buget pe surse de provenienta
s, respectiv, pe categorii de cheltuieli, grupate dupa natura lor economica si destinatia acestora,
potrivit clasificatiei bugetare.
Principiul unitatii monetare
Toate operatiunile bugetare se exprima in moneda nationala.

Reguli privind cheltuielile bugetare
Cheltuielile bugetare au destinatie precisa si limitata si sunt determinate de autorizarile

continute 1n legi specifice si in legile bugetare anuale.

Nici o cheltuiald nu poate fi Inscrisd in buget si nici angajata si efectuata din acest buget,
dacd nu exista baza legala pentru respectiva cheltuiala.

Nici o cheltuiald din fonduri publice nu poate fi angajata, ordonantata si platitd dacd nu
este aprobata potrivit legii si nu are prevederi bugetare.

Proiectele legilor bugetare anuale se elaboreaza de catre Guvern, prin Ministerul
Finantelor Publice, pe baza:
a) prognozelor indicatorilor macroeconomici si sociali pentru anul bugetar pentru care se
elaboreaza proiectul de buget, precum si pentru urmatorii 3 ani,
b) politicilor fiscale si bugetare;
c) legii pentru aprobarea limitelor specificate in cadrul fiscal-bugetar;
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d) prevederilor memorandumurilor de finantare, ale memorandumurilor de intelegere sau ale
altor acorduri internationale cu organisme si institutii financiare internationale, semnate si/sau
ratificate;

e) politicilor si strategiilor sectoriale, a prioritatilor stabilite in formularea propunerilor de
buget, prezentate de ordonatorii principali de credite;

f) propunerilor de cheltuieli detaliate ale ordonatorilor principali de credite;

g) programelor Intocmite de catre ordonatorii principali de credite in scopul finantarii unor
actiuni sau ansamblu de actiuni, carora le sunt asociate obiective precise si indicatori de rezultate
si de eficienta; programele sunt insotite de estimarea anuala a performantelor fiecarui program,
care trebuie sa precizeze: actiunile, costurile asociate, obiectivele urmarite, rezultatele obtinute si
estimate pentru anii urmatori, masurate prin indicatori precisi, a caror alegere este justificata,

h) propunerilor de sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, precum si de
transferuri consolidabile pentru autoritatile administratiei publice locale;

Plati restante
Ordonatorul de credite are obligatia ca in executia bugetului sa asigure achitarea platilor

restante inregistrate la finele anului anterior, precum si a platilor restante rezultate in cursul anului
curent. Ordonatorul de credite poate face noi angajamente legale, in limita prevederilor bugetare
aprobate, numai dupa stingerea platilor restante inregistrate la finele anului anterior, respectiv a
arieratelor din executia anului curent, cu exceptia angajamentelor noi pentru proiecte/programe
finantate din fonduri externe nerambursabile.

Gradul de realizare a veniturilor proprii programate
In situatia In care gradul de realizare a veniturilor proprii programate n bugetul institutiei

publice Tn ultimii 2 ani anteriori anului curent este mai mic de 97% pe fiecare an, institutia
fundamenteaza veniturile proprii pentru anul bugetar pentru care se elaboreaza proiectul de buget
cel mult la nivelul realizarilor din anul precedent anului curent.

Obligatiile de plata inregistrate la nivelul unui an
Obligatiile de plata inregistrate la nivelul unui an trebuie sa fie cel mult egale cu creditele

bugetare aprobate, cu exceptia serviciilor privind furnizarea de utilitati si a drepturilor salariale la
care obligatiile inregistrate pot depasi creditul bugetar, cu diferenta dintre cheltuielile lunii
decembrie a anului curent si cheltuielile lunii decembrie a anului precedent, precum si a altor
cauze independente de vointa ordonatorilor de credite.

Consecinte ale neachitarii arieratelor

In situatia in care institutia publica inregistreaza arierate la sfarsitul lunii anterioare lunii
pentru care solicitd efectuarea de plati, unitatea teritoriala a Trezoreriei Statului are obligatia sa
nu opereze plati din conturile acestora, cu exceptia platilor pentru achitarea drepturilor salariale si
a contributiilor aferente acestora, respectiv pentru stingerea arieratelor, precum si pentru plata
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ratelor de capital, dobanzilor, comisioanelor si altor costuri aferente datoriei publice. Masura
inceteaza la data la care institutia publica nu mai inregistreaza arierate in contabilitate.

Continutul legilor bugetare anuale
Legile bugetare cuprind:

a) la venituri, estimarile anului bugetar;

b) la cheltuieli, creditele bugetare determinate de autorizarile continute in legi specifice, in
structura functionala si economica a acestora;

¢) deficitul sau excedentul bugetar, dupa caz;

d) reglementari specifice exercitiului bugetar.

Anexele legilor bugetare cuprind:

a) sintezele bugetelor;

b) bugetele ordonatorilor principali de credite si anexele la acestea;

) sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat si criteriile de repartizare a
acestora;

d) alte anexe specifice.

Structura bugetului
Veniturile si cheltuielile se grupeaza in buget pe baza clasificatiei bugetare.

Veniturile sunt structurate pe capitole si subcapitole, iar cheltuielile pe parti, capitole,
subcapitole, titluri, articole, precum si alineate, dupa caz.

Cheltuielile prevazute in capitole si articole au destinatie precisa si limitata.

Numarul maxim de posturi finantat si fondul aferent salariilor de baza se aproba distinct,
prin anexa la bugetul fiecarui ordonator de credite. Numarul maxim de posturi aprobat prin legea
bugetara anuala nu poate fi depasit.

Cheltuielile de capital se cuprind la fiecare capitol bugetar, in conformitate cu creditele de
angajament si duratele de realizare a investitiilor.

Fondurile externe nerambursabile se cuprind Tn anexe la bugetele ordonatorilor principali
de credite si se aproba 0 data cu acestea.

Elaborarea bugetului
Activitatea de elaborare a bugetului de venituri si cheltuieli se structureaza:
- Solicitarea tuturor sefilor de compartimente si comisii sa elaboreze referatele de necesitate.
- Centralizarea datelor transmise de catre sefii de compartimente si de comisii prin intermediul
referatelor de necesitate.
- ldentificarea altor surse de finantare.
- Intocmirea proiectului de buget privind veniturile si cheltuielile institutiei de invitimant
aferente unui an bugetar.
- Avizarea proiectului de buget de céatre director.
- Dezbaterea proiectului de buget in cadrul Consiliului de Administratie.
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- Aprobarea propunerii privind bugetul unitatii de invatamant si transmiterea acestuia, in vederea
aprobarii, la autoritatea publica locala.

6. Responsabilitati

Compartiment Contabilitate
- Centralizeaza datele transmise de catre sefii de compartimente si de comisii prin intermediul
referatelor de necesitate.
- Identifica sursele de finantare, altele decat bugetul local.
- Elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli al gradinitei.

Compartimente
- Elaboreaza referatele de necesitate.

Director
- Aproba bugetul de venituri si cheltuieli al gradinitei.

7. Formular analiza procedura

Tnlo

. Aviz favorabil Aviz nefavorabil
cuit
or
NF Nume si prenume | de O
" | Comparti-ment conducitor drep bs
crt. ' Semnitura Data er | Semn Data
compartiment t Atura
sau va
dele tii
gat
1. Comisia de Jianu Rossana Elena 13.09.2021
control intern
managerial Voicu Mariana
Contabilitate ] .
Secretariat Panainte Daniela

Adm.patrimoniu : .
P Slaniceanu Adriana

lorga Andreea
Georgiana

Alexe Valentina
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9. Lista de difuzare a procedurii

Data
Nr. Compartiment Nume si prenume Data Semni- Data intririi in Semni-
ex. P P primirii tura retragerii | Vvigoarea tura
procedurii
1 Contabilitate Voicu Mariana
1 Conducere Jianu Rossana
Elena
1 Comisia de control | Jianu Rossana Elena
intern managerial ) )
Contabilitate Voicu Mariana
Secretariat . ]
Adm.patrimonju | Panainte Daniela
Slaniceanu Adriana
lorga Andreea
Georgiana
Alexe Valentina
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