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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei Tn cadrul
editiei procedurii documentate :

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data 4
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 P
1.1 | Elaborat Borcea Costel Administrator financiar 11.09.2023
1.2 | Verificat Borcea Elena Presedinte comisie SCIM
1.3 | Aprobat Borcea Elena Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 15.09.2023
22 Revizia 0

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Borcea Costel 15.09.2023 7
financi
ciar P 7:2)
3.2 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09. G n
)
p lf S - Q ) t:
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Borcea Elena 15.0 EPV
SCIM Va8 e
ibt Yo
3.4 | Arhivare Contabilitate Administrator Borcea Costel 2] A ©
financiar ; y
ST
o’
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4. Scopul procedurii

4.1. stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura reglementeaza modul de lucru privind modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor
bugetare.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

e e wase o

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationals:

- Procedura operationala se refer3 la activitatea bugetara din cadrul unitatii.

- Implica modificarea utilizarii creditelor potrivit notelor de fundamentare conform destinatiilor solicitate
pe capitole, subcapitole, titluri de cheltuieli sau alte subdiviziuni ale clasificatiei bugetar, cu respectarea
dispozitiilor legale care reglementeazs efectuarea cheltuielilor respective,

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importants, fiind procedurat distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 7l are in cadrul derularii corecte sila timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
Compartimentul Contabilitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Recomandarile C.E.

6.2. Legislatie primara:

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

- Hotararea nr. 335/2011 pentru modificarea limitelor valorice privind competentele de aprobare a
documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor de investitii noi;

- Legiea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare; (
- Legea Tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de nvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitétii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Nr.Crt Termenul
1 2 3
7.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura
generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unitatii publice
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate

publicg;

713 Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturle servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 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;

7.1.8 Buget

Documentul 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;

7.1.9 Buget local

Documentul prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si
cheltuielile unitatilor administrativ-teritoriale;

7.1.10 | Cheltuieli bugetare

sumele aprobate in bugetul local, in limitele ti potrivit destinatiilor stabilite prin
bugetele respective;

7.1.11 Clasificatie bugetara

Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare Intr-o ordine obligatorie si dupa
criterii unitare;

7.1.12 | Clasificatie economica

Gruparea cheltuielilor dupa natura si efectul lor economic;

7.1.13 | Clasificatie functionala

Gruparea cheltuielilor dupa destinatia lor, pentru a evalua alocarea fondurilor
publice unor activitti sau obiective care definesc necesitatile publice;

7.1.14 | Exercitiu bugetar

Perioada egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, se aproba, se
executd si se raporteaza bugetul;

7.1.15 | Proces bugetar

Etapele consecutive de elaborare, aprobare, executare. control si raportare ale
bugetului, care se incheie cu aprobarea contului anual de executie a acestuia;

7.1.16 | Sectiune de dezvoltare

Partea complementara a unui buget local, care cuprinde veniturile afectate
cheltuielilor de capital, potrivit politicilor de dezvoltare la nivel national,
regional, judetean, zonal sau local, dupd caz, precum si cheltuielile de capital
respective, pe baza de programe si proiecte. Prin nivel zonal se Intelege
teritoriul corespunzator a doua sau mai multe unitati administrativ-teritoriale
fnvecinate pe a caror razd se realizeaza o actiune, o lucrare, un serviciy, un
program sau orice alt oblectiv, In ntelesul colectivitatilor locale respective;

7.1.17 | Venituri bugetare

Resursele banesti care se cuvin bugetelor locale, dupa caz, in baza unor
prevederi legale, formate din impozite, taxe, contributii, alte varsaminte, alte
venituri, cote defalcate din unele venituri ale bugetulul de stat, precum si cele
din sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, subventii primite de
la bugetul de stat si de |a alte bugete, donatii §i
sponsorizari.
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.24 \' Verificare

7.25 | Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedura se elaboreaza la nivelul unitatii, in vederea:

- modificarea utilizarii creditelor potrivit notelor de fundamentare conform destinatiilor solicitate pe
capitole, subcapitole, titluri de cheltuieli sau alte subdiviziuni ale clasificatiei bugetare, dupd caz, cu
respectarea dispozitilor legale care reglementeaza efectuarea cheltuielilor respective.

Cheltuielile bugetare au destinatie precisa si limitative si sunt determinate de autorizérile continute in legi
specifice si n legile bugetare anuale. Nici o cheltuiald nu poate fi inscrisa in bugete si nici angajata si
efectuata din aceste bugete, daca nu exista baza legala pentru respectiva cheltuial3. Nici o cheltuialad din
fonduri publice nu poate fi angajata, ordonantata si platita daca nu este aprobata potrivit legii si nu are
prevederi bugetare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor

legale care reglementeaza activitatea procedurat, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Ordonatorii de credite si atributiile acestora in domeniul financiar-contabil:

- Repartizarea si utilizarea creditelor bugetare sunt in competenta si raspunderea ordonatorilor de
credite;

- Prin ordonator de credite se intelege persoana imputernicita sa indeplineasca o functie de conducere
intr-un organ de stat, unitate etc., si careia i s-a acordat dreptul de a dispune de creditele bugetare
acordate. Ordonatorul secundar sau tertiar de credite esteconducatorul unititi de invatdmant cu
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personalitate juridica din subordinea ordonatorilor principali de credite, finantati din bugetul de stat, din
bugetul asigurarilor sociale de stat si din bugetele fondurilor speciale;

- Ordonatorul tertiar de credite: utilizeaza creditele bugetare ce le-au fost repartizate numai pentru
nevoile unitatii pe care le conduce;

- Cheltuielile aprobate la un capitol al clasificatiei bugetare nu pot fi utilizate pentru finantarea
cheltuielilor altui capitol;

- Virarile de credite bugetare intre celelalte subdiviziuni ale clasificatiei bugetare, care nu contravin legii
bugetare anuale, sunt in competenta fiecdrui ordonator principal de credite, pentru bugetul propriu si
pentru bugetul unitatii subordonate si se pot efectua inainte de angajarea cheltuielilor, iIncepand cu
trimestrul al lll-lea al anului financiar.

Pentru verificarea documentatiei depuse de ordonatorii tertiari, in vederea modificarii
repartizarii pe trimestre a creditelor bugetare, se poate utiliza Lista de verificare a
documentatiei depuse, ce contine informatii privind:

- Existenta actelor justificative;

- Existenta vizelor, certificarilor, aprobadrilor, altor semnaturi, dupa caz, si respectarea bazei legale pentru
efectuarea platilor care fac obiectul solicitarii;

- Stabilirea sumei si Tncadrarea acesteia in nivelul creditelor bugetare;

- Alte informatii.

V)

Printre cele mai utilizate liste, mentionam:

- Lista de verificare (check-list) Cerere pentru deschidere de credite bugetare;

- Lista de verificare (check-list) Dispozitie bugetara (ordin de platd) pentru repartizarea creditelor
bugetare (alimentari);

- Lista de verificare (check-list) Document pentru modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor
bugetare;

- Lista de verificare (check-list) Document pentru efectuarea virdrilor de credite bugetare intre capitole
ale clasificatiei bugetare;

- Lista de verificare (check-list) Dispozitie bugetara de retragere a creditelor bugetare deschise si
neutilizate.

Continutul acestor Liste este prezentat in Anexele prezentei proceduri.

- Ordonatorii tertiari au obligatia de a angaja si utiliza creditele bugetare numai in limita prevederilor si
destinatiilor aprobate pentru cheltuieli strict legate de activitatea unitatii de Invatamant si cu
respectarea dispozitiilor prevederilor legale. A

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate. Actuala procedura va fi
revizuita in cazul n care apar modificarile reglementadrilor legale cu caracter general si intern pe baza
carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri. Pe perioada
absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura in forma initiald sau revizuita se
aplica si de catre Tnlocuitorii acestora.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul Financiar
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziel pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat a
prenume Semnatura Data Observatii
1. | Contabilitate Borcea Costel 15.09.2023
2. |sCIM Borcea Elena 15.09.2023 @
3. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnitura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Numar de Arhivare
Aproba exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Lista de verificare Cerere pentru deschidere de - - 1 -
credite bugetare
13.2 Anexa 2 - Lista de verificare Document pentru modificarea - - R
repartizarii pe trimestre a g
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