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2.Procedura operationala privind elaborarea proiectului
de buget de venituri si cheltuieli

Clic aici pentru varianta Word

Entitatea publica ... Procedura operationala | Editia...............
privind elaborarea Nr. de exemplare .........
Departamentul/Directia ... proiectului de buget de
venituri si cheltuieli Revizia ..............
Nr. de exemplare .........
COD PO............... Pagina ... din ...
Exemplar nr.

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
ELABORAREA PROIECTULUI DE BUGET DE VENITURI SI CHELTUIELI

COD: P.O. ..........
Editia.................
Revizia................
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale
Elemente privind | Numele si Functia Data | Semnitura
responsabilii prenumele
1.1. Elaborata/Revizuita Expert/Consilier/Referent
de specialitate
1.2. Verificat Director economic/Sef
serviciu .....
1.3. Aprobat Ministrul, Presedinte,
Director ...

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

Natura reviziilor Componenta reviziei Data de la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei
2.1. | Editia 1 12.01......
2.2. | Revizianr. 1 Modificarea, completarea Legii | 12.03......
nr. 500/2002
2.3. | Revizia ....... Modificarea, completarea sau
abrogarea ..........
2.4. | Revizia ....... Modificarea, completarea sau
abrogarea ..........
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment | Functia | Numelesi | Data | Semnatura
difuzarii nr. prenumele | primirii

3.1. | Aplicare Expert

3.2. | Informare Expert

3.3. | Evidenta Consilier

3.4. | Arhivare Expert

3.5. | Alte scopuri Expert

4. Scopul procedurii operationale
De a stabili un set de reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate
pentru elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli.

S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Se aplicd tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa de post, in
activitatea desfdsurata pentru elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli din cadrul ....... (se
va scrie numele institutiei publice)

6. Reglementari aplicabile activitatii privind elaborarea proiectului de buget de venituri si
cheltuieli

e Legeanr. 500/2002 privind finantele publice, modificata si completatad prin Legea nr. 270/2013;

e O.M.F.P. nr. 1.954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice;

e Pagina de internet a Ministerului Finantelor Publice www.mfinante.ro/clasificatii.

7. Descrierea procedurii operationale
Bugetul este documentul prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si cheltuielile
(dupa caz, pot fi numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare al institutiilor publice).
Elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli se realizeaza in acord cu Scrisoarea-cadru si cu
respectarea principiilor bugetare, respectiv: principiul publicititii, principiul unitétii, principiul anualitatii,
principiul specializarii bugetare si principiul unitatii monetare.

La elaborarea proiectului de buget se vor cuprinde:
¢ veniturile estimate pentru anul bugetar;
o cheltuielile determinate de autorizarile continute in legi specifice, in structura functionala si economica a
acestora;
o deficitul sau excedentul bugetar;
e reglementarile specifice exercitiului bugetar.

Cheltuielile prevazute in proiectul de buget trebuie sa aiba destinatie precisd si limitata si sa fie
determinate de autorizarile continute in legile specifice si in legile bugetare anuale.
Nu pot fi prevazute in proiectul de buget cheltuieli pentru care nu exista baza legala.
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.

Anexele la proiectul de buget trebuie sa cuprinda:

Numarul de salariati, permanenti si temporari, si fondul salariilor de baza, care se aproba distinct si
nu poate fi depasit.
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Dispozitia de plata/incasare trebuie sd contina cel putin urmétoarele informatii:
denumirea unitatii;
denumirea formularului: platd/incasare;
numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;
numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care incaseaza/restituie suma;
suma incasatd/restituita (in cifre si in litere); scopul incasarii/platii;
semnaturi: conducatorul unitdtii, viza de control financiar preventiv, compartimentul financiar-
contabil;
date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma primita, data si semnatura;
e casier; suma platitd/incasatd; data si semnatura.

Avansurile privind cheltuieli de deplasare pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucratoare inainte de
plecare, cu exceptia sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de calatorie cu mijloace de transport cu
locuri rezervate, care se pot elibera cu cel mult 10 zile nainte de data plecarii, cu obligatia de a se
justifica avansul in termen de cel mult 3 zile lucratoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

8. Monografie contabila utilizata in inregistrarea acordarii si decontirii cheltuielilor de
delegare in alti localitate in interesul serviciului

Acordarea avansului in numerar in lei salariatului pentru deplasiri interne

e Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordarii avansului pentru deplasare (indemnizatie
de delegare):

| 581.01 ,,Viramente interne” = 770 1901.13 ,.Finantarea de la buget” \

e Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordarii avansului pentru deplasare (cazare si
transport):

| 581.01 ,,Viramente interne” = 770 50.06.01 ,,.F inantarea de la buget” \

e Depunerea numerarului 1n casierie:

| 531.01,,Casain lei” = 581.01 ,,Viramente interne” ‘

e Acordarea avansului pentru deplasare:

| 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei” = 531.01 ,,Casa in lei” \

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului este
egala cu suma avansata (indemnizatie de delegare)

e Justificarea avansului pentru indemnizatie de delegare:

646 10.01.13 -Cheltuieli cu indemnizatii de = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
delegare, detasare si alte drepturi salariale”

e Justificarea avansului acordat pentru cazare:

614 10.06.01 -,Cheltuieli cu deplasari, detasari, transferuri” = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului
depaseste suma avansata
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Persoana/Persoanele desemnatd/desemnate cu exercitarea controlului financiar preventiv propriu
poate/pot fi suspendatd/suspendate daca se afla in urmaétoarele situatii:
¢ se afld in concediu de maternitate sau in concediu pentru incapacitate temporara de munca;
e efectueazi serviciul militar;
e ecste in curs de urmarire penala, de judecatd sau este arestatd preventiv, in conditiile Codului de
procedura penal;
¢ se afld in alte situatii in care intervine suspendarea raporturilor de munca.

Persoana/Persoanele desemnatd/desemnate cu exercitarea controlului financiar preventiv propriu
poate/pot fi schimbata/schimbate daca se afla in urmatoarele situatii:

¢ adevenit incompatibilad pentru aceasta activitate;

e a savarsit o abatere disciplinard (a incalcat normele legale, regulamentul intern etc.) fatd de care
aceastd schimbare reprezintd sanctiune disciplinara pentru persoana respectiva;

e la cererea persoanei 1n cauza, pe motiv de boala sau din alte considerente;

e dacd in urma rapoartelor de control ori de audit s-au constatat operatiuni vizate pentru control
financiar preventiv propriu care s-au dovedit nelegale;

¢ la modificarea locului de munca de catre angajator.

Destituirea din functie a persoanei/persoanelor care exercitd activitatea de control financiar
preventiv propriu se face pentru cauze care conduc la incetarea raporturilor de munca.

FORMULARE care se intocmesc
e Anexa 1 — Solicitarea acordului de numire, suspendare, destituire sau schimbare
e Anexa 2 — Ordin/Decizia interna de numire
e Anexa 3 — Ordin/Decizia interna de suspendare, destituire sau schimbare

IMPORTANT DE STIUT!

Cand nu existd persoane cu pregatire superioard economicd sau juridicd care sa indeplineasca
conditiile de exercitare a controlului financiar preventiv propriu, prin exceptie, pot fi numite si persoane
cu studii medii de specialitate economica.

Persoana desemnata sa exercite activitatea de control financiar preventiv propriu nu poate fi
implicatd, prin sarcinile de serviciu, in aprobarea, efectuarea si inregistrarea operatiunilor supuse
controlului financiar preventiv propriu.

Persoanele desemnate cu exercitarea controlului financiar preventiv propriu trebuie sa-si
imbunatateasca cunostintele si practica profesionala printr-o pregatire continua.

La stabilirea persoanelor care urmeaza sa exercite controlul financiar preventiv propriu, ordonatorul
principal de credite va avea in vedere limitarea numadrului acestora la strictul necesar, in functie de
volumul si complexitatea operatiunilor supuse vizei.

Emiterea deciziei interne de numire a persoanelor desemnate sd exercite activitatea de control
financiar preventiv fard acordul Ministerului Finantelor Publice (in cazul ordonatorului principal de
credite) sau fara acordul ordonatorului ierarhic superior (in cazul ordonatorilor secundari/tertiari de
credite) este nelegala!
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PROCEDURA

Pas

Responsabil(i)

Descriere

Timp
alocat*

Termen**

Riscuri

I. ANGAJAREA CHELTUIELILOR

1. Compartimentul | Intocmeste Referatul de necesitate privind oportunitatea si Solicitarile depasesc

de specialitate | necesitatea efectudrii angajamentului legal (contract de achizitie bugetul aprobat.
publica, comanda, conventie, contract de munca, act administrativ
de numire intr-o functie publica etc.).
Se inainteaza ordonatorului de credite.

2. Conducatorul Avizeaza Referatul de necesitate. Nu avizeaza referatul
institutiei deoarece achizitia nu
publice a fost prevazuta in

Programul anual al
achizitiilor publice.

3. Compartimentul | Verifica daca proiectul de angajament legal respecta principiile Proiectul de
de specialitate | unei bune gestiuni financiare, ale unui management financiar angajament legal nu

sandtos, in special ale economiei si eficientei cheltuielilor i daca respecta principiile
rezultatele ce se doresc a fi obtinute sunt corespunzatoare unei bune gestiuni
resurselor utilizate. financiare.

4. Persoana Vizeaza propunerea de angajament daca achizitionarea de bunuri, Bunurile, serviciile si
responsabila servicii i lucrari solicitate in Referatul de necesitate se incadreaza lucrarile solicitate in
pentru in Programul de achizitii publice aprobat; avizeaza si propune Referatul de
atribuirea modalitatea de realizare a achizitiei. necesitate nu se
contractului incadreaza in

Programul de
achizitii publice
aprobat.

5. Persoana In cazul in care propunerea de angajament vizeaza angajari de Posturile nu sunt
responsabila personal sau acordarea de drepturi salariale, verifica daca posturile finantate.




Pas | Responsabil(i)

Descriere

Timp
alocat*

Termen**

Riscuri

Documentele vizate si actele justificative ce le-au insotit sunt
restituite, sub semndtura, compartimentului de specialitate emitent,
in vederea continudrii circuitului acestora, consemnandu-se acest
fapt in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control
financiar preventiv.

Documente se
restituie, dar fara ca
persoana care le preia
sd semneze de
primire.

III. REFUZUL DE VIZA

Daca in urma verificarii constata ca operatiunea nu intruneste
conditiile de legalitate, regularitate si, dupa caz, de incadrare in

Vizarea operatiunii
care nu indeplineste

Persoana limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, va nu [ .
desemnata si refuza motivat, 1n scris, acordarea vizei de control financiar Condlyu.le legalitate si
exercite preventiv, consemnand acest fapt in Registrul privind operatiunile regularitate
L. controlul prezentate la viza de control financiar preventiv.
financiar e .. ) ) ) Refuzul de viza nu
reventiv Refuzul de viza, insotit de actele _Justl.ﬁce'l'twe se‘zmn{ﬁcatlve, va fi este adus la
P adus la cunostinta conducatorului entitatii publice, iar celelalte cunostinta
docu'm§nte se vor re_st_it_ui, sub se_mnéturé, compartimentelor de conducitorului
specialitate care au initiat operatiunea. entitatii publice.
Aproba operatiuni
2. Conducatorul Aproba efectuarea operatiunilor care au primit viza de control care nu au fost supuse

entitdtii publice

financiar preventiv propriu.

controlului financiar
preventiv propriu.

In cazul refuzului de viza, poate decide printr-un act de decizie
internd, efectuarea pe propria sa raspundere a operatiunilor care au
fost refuzate la viza de control financiar preventiv propriu pentru
alte motive decat neincadrarea 1n valoarea creditelor bugetare
si/sau de angajament.

Dispune efectuarea
operatiunii, insa fara
sd emitd actul de
decizie interna.
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Anexa 4 — Procesul verbal privind rezultatele inventarierii

Institutia publica .........ccoiiiiiiiiiiiiii

PROCES VERBAL
privind rezultatele inventarierii patrimoniului
la datade...............

In urma inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, conform

O.M.F.P. nr. 2.861/2009, comisia centrala numita prin Decizia nr. ... din ............ , de catre (conducatorul
INSHTUECT) v , formata din:

- (Numele si prenumele) ...........oooviiiiiiiiiiiiiiiiiienen, — presedinte;

- (Numele si prenumele) .........ccoeveiiiiiiiiiiiiiiiei e, — membru;

- (Numele si prenumele) ..........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienene. — membru;

constatd ca nu s-au Inregistrat/s-au inregistrat diferente intre evidenta scriptica si evidenta faptica.

Gestiunile inventariate au fOSt: ........ooiiii i e
(se vor trece gestiunile inventariate, care trebuie sa coincida cu cele din decizia prin care a fost
constituitd comisia/comisiile de inventariere)

Operatiunile de inventariere s-au desfasurat in perioada ...................c.cooinaean.
(se va avea grija ca perioada specificata sa coincida cu cea din programul derularii operatiunilor de
inventariere)

In urma confruntérii soldurilor faptice cu cele scriptice, comisia a constatat urméatoarele:

(Tabelul de mai jos reprezinta un exemplu, care se va adapta si dezvolta in functie de patrimoniul fiecarei
institutii publice)

Solduri faptice Solduri scriptice

Fondul bunurilor care
alcdtuiesc domeniul public
al statului

Fondul bunurilor care
alcatuiesc domeniul privat
al statului

Rezerve din reevaluare

Rezultatul reportat

Provizioane pentru litigii

Active fixe necorporale

Terenuri
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Anexa 2 — Raportul privind activitatea de control financiar trimestrial/anual

Institutia publica ..........cccooiiiiniiiin
RAPORT
privind activitatea de control financiar preventiv
pe trimestrul /anul
Nr. | Operatiuni cu efect financiar asupra Corespondenta Total operatiuni supuse din care: din acestea:

crt. fondurilor publice operatiunilor din col. 1 cu | vizei de control financiar
sau a patrimoniului public documentele supuse preventiv refuzat la viza Neefectuate ca urmare
controlului financiar a refuzului de vize
inscrise in col. 1 din Anexa | Numar Valoarea Numar | Valoarea | Numar | Valoarea
1 — Cadrul general din operatiuni operatiuni operatiuni
O.M.F.P. nr. 522/2003
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Total (rd. 1 +rd. 2 +rd. 3 +1rd. 4 +
rd. 5 +rd. 6 +rd. 7):
1. Deschideri, repartizari, alimentari,
retrageri i modificari ale creditelor
bugetare —total (1.1 + 1.2+ 1.3 +
1.4), din care:
1.1 | Deschideri de credite Al
1.2 | Repartizari de credite/alimentédri de | A2
conturi
1.3 | Virari de credite bugetare A4
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