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

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunea
| 2 3 4 5
I.1. | Elaborat CIUBOTARU SIMONA Contabil 25.10.2022
1.2. | Verificat POPA ANA-MARIA RESPONSABIL FIAD 26.10.2022
1.3, | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 27.10.2022
Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director CA

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operatio

“Nr. Editia sau, Componenta Modalitatea Data de la care
crt. dupa caz, revizuitd reviziel se aplica
revizia prevederile
' in cadrul editiei sau
editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia [ X X
2.2. | Revizia | - Legislatie primara Modificiri legislative (conform Ordinului 200/2016)
- Legislatie secundara
2.3 Editia 11 - Legislatie primara Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 12.11.2018
07.05.2018, se aduc modificari in ceea ce priveste
- Legislatie secundara definirea termenilor, structura din cadrul procedurii
documentate prin introducerea/modificarea a 3
formulare, previizute ca si componente structurale
; minimale, respectiv Formular de evidenti a
modificdrilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
2.4 | Revizia | - Legislatie primari Modificari legislative ( OMEN 4183/2022; ORDIN 28.10.2022
3774/2019)

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii documentate operationale

[ Nr. Scopul Exem Departament Functia Numele si Data primirii | Semnatu
| crt. difuzarii nr. prenumele ra
B R T 3 4 5 7.
3.1 | Aprobare | Director CIOFU 28.10.2022
= | CONSTANTIN
3.2 | Avizare I Responsabil BILBOR 27.10.2022
Comisie DANIELA
monitorizare
3.3 | Verificare 1 Responsabil POPA ANA- 26.10.2022
FIAD MARIA
3.4 | Aplicare | CADIR Respondabil MARIN IRINA | 28.10.2022
| Ariei curriculare
| Tehnologii
| 3.5 | Evidenti 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV 28.10.2022
| programator I0OAN
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3.6 | Arhivare [ CONTABILITATE Contabil sef POPA ANA- 28.10.2022
MARIA
3.7 | Informare 1 CADIR,CONTAB,CP 28.10.2022

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatdi si citre alte
departamente din cadrul Scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de realizare a activitiitii, compartimentele si persoanele implicate
- documenteazd operatiile care trebuie desfasurate pentru Procedwra privind fundamentarea
cheltuielilor pentru elaborarea proiectului de Buget pe anul urmator;
- documenteazaoperatiile prin care se pot face modificari in detalierea trimestriala a
cheltuieltlor prevazute in Buget ;
- se [Inalizeaza cu claborarea proiectului de Buget, partea de cheltuieli .
4.2. Da asiguriri cu privire la existentadocumentatiei adecvate deruliirii activitatii.
4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
4.4, Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.
4.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se referdi procedura operationali.
Procedura se referd la activitatea de fundamentare a proiectului de buget.
5.2. Delimitarea explicitit a activititiiprocedurate in cadrul portofoliului de activititidesfasurate
de entitatea publici,
Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurati:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceastd activitate 1l are Tn cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale
activititiiprocedurate:
5.4.1. Compartimente furnizare de date
Toate structurile
5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
5.4.3. Compartimente implicate In procesul activitiii:
Contabilitate
6. Documente de referinti
6.1. Reglementiri internationale:
Nu este cazul
6.2. Legislatie primari:
Legea nr.500/2002 privind Finantele Publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.273/2006 privind Finantele Publice Locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.82/1991 - Legea contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;
OMEFP nr, 1917/2005 - privind organizarea $i conducerea contabilitatiiinstitutiilor publice
OG 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv
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6.3.

Ordin nr. 923 din 11/07/2014 Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 555 din 28/07/2014
pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfésoard activitatea de control financiar preventiv propriu

OMFP nr.1792/2002 privind Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si Plata Cheltuielilor
Legea educatiei nagionale, nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

OMEFP 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea formularului "Cerere
pentru deschiderea de credite bugetare”, abrogata partial, modificat prin Ordin nr. 3774/2019
OMFP 2006/2013 privind modificarea OMFP 1271/2004 pentru aprobarea Precizérilor privind
structura codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli si venituri bugetare, precum si
OMEP 2007/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea
si completarea ordinului de platé pentru Trezoreria Statului (OPT)

OMFP 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor
Publice nr.1917/2005

OMEN nr.4183/2022 privind aprobarea Regulamentului de Organizarle si Funclionare a
Unitatilor de Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

Legislatie secundara:

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea [ nr. 387 din 07.05.2018

Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor de
invafdmaént preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevézut 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 entitiitii publice:

Programul de dezvoltare

Regulamentul de funcfionare al Comisiei de Monitorizare
Regulamentul de organizare i funclionare al institugiei
Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

Circuitul documentelor;

Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

Alte acte normative

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia Si/sau, dacd este cazul, actul normativ care defineSte
crt. termenul
Procedura operationala Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
1 desfiisoars la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate.
Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupi caz, a unei proceduri
2

operationale, aprobatd si difuzata
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Revizia Tn cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate Si difuzate

Angajament legal

Faza in procesul executiei bugetare reprezenténd orice act
juridic din care rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe
seama fondurilor publice

Buget

Document prin care sunt prevézute si aprobate In fiecare an
veniturile si cheltuielile sau, dupé caz, numai cheltuielile,
in functie de sistemul de finantare a instituiilor publice

Clasificatie bugetara

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

Gestionarea documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entitéti
publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul
intregii lor durate de viata, de la inceput, prin procesul de
creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,
identificare, arhivare si pand la distrugerea lor;

Verificare

Confirmare prin examinare gi furnizare de dovezi obiective
de ciitre autoritatea desemnatd (verificator), a faptului ca
sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv cerinfele
Comisiei de Monitorizare.

Lichidarea cheltuieliior

Fazd in procesul executiel bugetare In care se verificd
existenfa angajamentelor, se determind sau se verifica
realitatea sumei datorate, se verificd conditiile de
exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor
justificative care si ateste operatiunile respective

10

Balanta de verificare

Procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial
sau ori de cate ori este nevoie, se grupeaza si se
sistematizeazainformatiile in conturi, urmarindu-se
respectarea dublei inregistrari (Lista tuturor conturilor
soldate si nesoldate in Cartea mare, in care sunt prezentate,
in functie de forma, informatii privind soldurile, rulajele si
sumele conturilor)

11

Credit

Partea dreapta a oricarui cont - relatiebaneascaaparuta in
legatura cu acordarea de imprumuturi in bani unor persoane
(fizice sau juridice) sau in legatura cu amanareaplatii
pentru merfurile/serviciile prestate

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza
un fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie
respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd mérturie
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servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Jurnal

Un registru contabil unde se inregistreaza toate
operatiunile- miscarile patrimoniului (economico-
financiare) sistematic si in ordine cronologica

14

Proceduri documentati

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui
proces, editat pe suport de hértie sau in format electronic;
procedurile documentate pot i proceduri de sistem si
proceduri operationale;

15

Plata cheltuielilor

Fazd in procesul executiei bugetare reprezentind actul final
prin care institugia publicd achita obligatiile sale fata de
terti

16

Proiect de operatiune

17

Regularitate

Orice document prin care se urmareste efectuarea unei
operatiuni, in forma pregatita in vederea aprobarii sale de
catre autoritatea competenta, potrivit legii

Caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate
aspectele ansamblul principiilor si regulilor procedural si
metodologice care sunt aplicabile categoriei de operatiuni
din care face parte

18

Entitate publici

Autoritate public#, institutie publics, companie/societate
nationald, regie autonom, societate la care statul sau o
unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza /fadministreazi fonduri
publice si/sau patrimoniu public

19

Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou,
Compartiment;

Conducatorul
departamentului
(compartimentului)

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

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt. 3
1. CADIR Compartiment de conducere (CA Si DIR)
2. CA Consiliu de administratie
3. DIR Director
4. P.O. Procedura operationala
Y E Elaborare
6. V Verificare
7. A Aprobare
8. Ap. Aplicare
9, Ah. Arhivare
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10. ROFUIP Ililee,citﬁfif:;z acjc Organizare $i Functionare a Unititilor de Invatamant
11, F Formular

12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului Si Cercetarii Stiintifice
14. Ccp Consiliul profesoral

17 CS Compartiment de specialitate

18 SCIM Sistem de control intern/managerial

19 RM Reprezentantul managementului pentru SMI

20 ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului

21 OMF? Ordinul Ministrului Finantelor Publice

22 MAI Ministerul Administratiei si Internelor

23 ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plati

24 CFP Control Financiar Preventiv

25 DGFP Directia Generala a Finantelor Publice

26 op Ordin de Plata

27 RAC Responsabil Asigurarea Calitatii

28 EP Entitate Publici;

29 CFC Compartiment Financiar - Contabil

8. Descrierea procedurii

8.1 Generalititi:
- Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat
in vederea cunoasterii si aplicdrii de catre salariatiientitatii a prevederilor legale care
reglementeazi activitatea procedurata.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate In 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 activitafii procedurate,
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislagia aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariatiientitiii.
8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea condifiilor necesare cunoasterii $i aplicarii de citre salariafiientiti{ii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura
conform pet.3.
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8.3, Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
Computer

Imprimanté

Copiator

Consumabile (cernealé/toner)
Hartie xerox

Dosare

8.3.2. Resurse umane:
Conducatorul institufiei
Contabilul sef

8.3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4, Modul de lueru:
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8.4.1. Planificarea operatiunilor si actinniloractivititii:

Operatiunile $i actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cétre toate
compartimentele, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2, Derularea operatiunilor si actiuniloractivitatii:

In cadrul institutier se urmareste si se planifica in permanenta situatia financiara, verificandu-se
periodic- trimestrial si anual executia bugetara a anului in curs, partea de cheltuieli, in vederea
fundamentarii cheltuielilor pentru elaborarea proiectului de Buget pe anul urmator, partea de
cheltuieli, cat si pentru a face modificari in detalierea trimestriala a cheltuielilor prevazute in
Buget, in functie de evolutia cheltuielilor, de fluctuatiile de personal si de necesitatile aparute
Date de intrare ale procesului:

Bugetul pe anul bugetar in curs

Statul de Personal

Fundamentérile Compartmentelor de Specialitate privind cheltuielile pentru anul urmétor
Executia Bugetara pentru anul curent

Raportare privind monitorizarea cheltuielilor de personal

Indicele prognozat al inflatiei.

Date de iesire ale procesului:

Proiectul de Bugetpentruanulurmétor

Bugetul aprobat pentru anul urmétor

Referate privind modificari ale Detalierii trimestriale ale cheltuielilor cu salarizarea

Detalierea trimestriala a cheltuielilor

Detalierea lunara a cheltuielilor cu salarizarea

Propunere de Angajare a unei Cheltuieli

Angajament Bugetar

Procesul de desfasurare a operatiilor care trebuie desfasurate privind fundamentarea
cheltuielilor cu salariile pentru elaborarea Proiectului de Buget pentru urmatorul an bugetar,
este descris pe etape, parcursul actiunilor fiind prezentat in diagrama flux din Anexa 1.

Anual, Bugetul aprobat este analizat, din punct de vedre al cheltuielilor, facandu-se o
comparatie intre cheltuielile prevazute si cele realizate

Se centralizeaza si analizeaza Fundamentarile privind cheltuielile de la Compartimentele de
Specialitate



./'4"\"\

In urma analizei, tinand cont si de Raportarea privind monitorizarea salariului anual, Indicele
prognozat al inflatiei, de Statul de Personal, Listele cu indexari propuse, etc., pe formulare de
Buget analitice, se intocmeste Proiectul de Buget.

Prorectul de Buget este analizat in raport cu posibilitatile de finantare bugetara, modificandu-se
daca este cazul pentru a nu conduce catre un Buget dezechilibrat.

Proiectul de Bugetdefinitivateste transmis ServiciuluiBugetpentruelaborareaProiectului de
Buget.

Trimestrial este realizatda o analiza, din punct de vedere al cheltuielilor, facandu-se o
comparatie intre cheltuielile prevazute si cele realizate.

Daca este cazul, se intocmeste un Referat pentru modificarea Detalierii trimestriale ale
cheltuielilor, fara a modifica prevederile bugetare anuale.

Referatul trebuie semnat de contabilul sef si aprobat de Conducatorul Institutiei.

In baza Referatului semnat si aprobat se intocmesc Propunerile de Angajare si Angajamentele
Bugetare corespunzatoare.

Executia bugetului se materializeazi prin Compartimentul Contabilitate care emite Ordinele de
Plata catre Trezorerie, in baza Ordonantirilor de Platd aprobate de Ordonatorul de Credite.
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:

Rezullatele activitatit vor fi valorificate de cétre toate comisiile i compartimentele din
Institutie.

9. Responsabilitati:

Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

Ny, | Postul/actiunea (operatiunea) I II Inm |[v |V

ert. g 1t 12 [3 |4 s

1. | CONTABILITATE E

2. RESPONSABIL FIAD A\

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4, Secretariat Ap,
Ah

5. Membrii CA $i CP. comisia de orar, profesorii Ap

de serviciu

9.1. Conducitorul institutiei:
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Aproba procedura

Asigurd implementarea $1 mentinerea procedurii.

Monitorizeaza procedura

Aprobi Notele de Fundamentare a cheltuielilor anului urmdtor

Aproba Referatele pentru modificarea Detalierii trimestriale ale cheltuielilor si declansarea
ALOP in vederea executirii Bugetului



Aproba Proiectul de Buget
Asigura resursele necesare pentru buna desfasurare a lucrarilor

9.2. Conduciitorul compartimentului Resurse Umane:

Coordoneazaactivitatile de modificare a Statului de Personal

Comunica toate informatiile necesare si modificarile aparute in vederea fundamentarii
cheltuielilor de salarizare pentru anul/trimestrul urmator

Elaboreaza si transmite Serviciului Contabilitate Proiectul de Buget partea de cheltuieli cu
salarizarea, Anexele 1 si 2 privind Detalierea trimestriala si lunara a Cheltuielilor cu salarizarea
Elaboreaza Referatele pentru modificarea Detalierii trimestriale ale cheltuielilor cu salarizarea
si declansarea ALOP in vederea executéarii bugetului

Transmite Serviciului Contabilitate documentele ALOP aprobate

9.3, Conducatorii Compartimentelor de Specialitate:

fntocmesc Notele de Fundamentare a cheltuielilor pentru anul urmétor

Elaboreaza Referatele pentru modificarea Detalierii trimestriale ale cheltuielilor si declansarea
ALOP in vederea executarii bugetului

Transmit Serviciului Contabilitate documentele ALOP aprobate

9.4, Contabilul Sef:

Aplics si meniine procedura;

Coordoneazaactivitatile de elaborare si avizeaza Proiectul de Buget

Coordoneaza activitatea de intocmire a Referatelor pentru modificarea Detalierii trimestriale
ale cheltuielijor st declansarea ALOP in vederea executirii bugetului

Avizeaza Referatele pentru modificarea Detalierii trimestriale ale cheltuielilor

Transmite Proiectul de Buget spre aprobare Ordonatorului de Credite terarhic superior

10. Formular de evidentd a modificarilor

i : S REERRR o i Semnamra S
Nr. © | Dataeditiei | Revizia iitiiiei Nr. pag. E]Zi;lfflize cdnduc_étorului

crt. conlpaﬂhnenmlui 5
T 12112018 [ 28.10.2022 | x X -

2

3

11. Formular de analizii a procedurii

Nume si| Inlocuifo | vi; fayorabil | Aviz nefavorabil "
. " prenume r de R
Nr. | Compartime ) _ ) T
crt. | nt conducitor | drept Semnitu | Observ. | Semn | <.
compartim | sau ra | Data ) -;a"t'i'i 1 Atara Data
ent delegat 1T :
1
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FIAD Popa Ana- - 26.10.2022



| ] |  Maria |

12. Lista de difuzare a procedurii

| Data~ int{éiﬁf i e
NF. = o e P Semindt
ex. | Compartime | Nume si|Data:. .- -Semnatur _-Data_ﬁ L m VIEOAIC 8 ¢ e o
nt prenume primirii a retragerii | Procedurii -
1 FIAD Popa Ana-Maria | 26.10.2022 /
2 SCIM Bilbor Daniela ! 27.10.2022
3 CADIR Marin Irina 28.10.2022
13. Anexe/formulare/diagrame de proces
F1-PO-FIAD-1
Nr. | Denumirea anexet Elaborator Aproba Numar de | Arhivare
crl. exemplare
1 Diagrama [lux pentru | CFC CFC
Fundamentarea
Proiectului de Buget
14. CUPRINS
Pagina de Garda. ... 1

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

CAArUE EAITIRL o it e, 2
2 Situatiaeditiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii..........coooeoieiriieriiain, 2
3.Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul
EAIEIPIOCEAULTE «.uviit ettt 2
4.SCOPUL PrOCEAUITIL ... ittt e e e e eaans 3
S.Domeniul de aplicare. ... ...ooiiii i 3
6.Documente de TefeIIA. .. ....vn e 4
7.DelInifil s1 abrevieri. ..o, 5
8.Descrierereactivitatii sau procesulul. ......ooooviviiiii 7
9. ResponsabilitAfl. .....oouiet i 10
10.Formular de eviden{d a modificArilor. .......ooviiiiii i, 10
11.Formular de analizé a proceduril ... .. ..o e 11
12.Lista de difuzare @ procedUlil. ..o e 11
L AN 11
L, CUPIINS. e e e e e 11
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