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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
P“V“‘d_ . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Fedeles Doru Referent

1.2. | Verificat Fedeles Doru Referent

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar




COMUNA
SCOBINTI
PRIMARIE

FINANCIAR

CONTABILITATE

FUNDAMENTAREA
CHELTUIELILOR CU
SALARIILE PENTRU

ELABORAREA PROIECTULUI

DE BUGET

Cod: PO-FCB-14

Editia I

Revizia 0

Exemplar nr.

Pagina 2 din 9

2. Formular evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se - .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ L, s . ... prevederile | < .
L. reviziei revizuita reviziei e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
.. s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii « in vigoare a
PRSI Compartiment | Functia . . .. | Semnatura . Semnitura .
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Procedura documenteaza operatiile care trebuie desfasurate pentru fundamentarea cheltuielilor
cu salariile pentru elaborarea proiectului de Buget pe anul urmator.

4.2. De asemenea, prin aceastd procedurd se documenteaza si operatiile prin care se pot face
modificari in detalierea trimestriald a cheltuielilor cu salarizarea prevazute in Buget, aceasta
finalizandu-se cu elaborarea proiectului de Buget al primariei, partea de cheltuieli.

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

4.4. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.5. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica de catre Biroul Contabilitate.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata (r4), cu modificarile si completarile ulterioare.

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

6.2.3.Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii*), republicatd (rl), cu modificarile si completarile
ulterioare

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

6.2.5.Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare

6.2.6.Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala

6.2.7.Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal

6.2.8.Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare

6.2.9. Legea Bugetului in vigoare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.

6.3.2.0MFP 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

6.3.3.0MFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia

6.3.4.0MFP nr. 529/2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005
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6.3.5.0MFP nr. 547/2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 1.792/2002

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare §i functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. 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;

7.1.2. Angajament bugetar - orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legii, afecteaza
fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate;

7.1.3. Angajament legal - faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din care
rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice;

7.1.4. 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;

7.1.5. 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;

7.1.6. Clasificatie bugetara - gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie
si dupa criterii unitare;

7.1.7. Control financiar preventiv - activitatea prin care se verificd legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, Tnainte de aprobarea
acestora,

7.1.8. Credit bugetar - suma aprobatd prin buget, reprezentand limita maxima pana la care se pot
ordonanta si efectud plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in cursul exercitiului
bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot angaja, ordonanta si
efectud plati din buget pentru celelalte actiuni;

7.1.9. Deschidere de credite bugetare - aprobatd comunicata institutiei bugetare de catre Ministerul
de Finante prin DGFP locale sau prin trezoreria statului, in limita céreia se pot efectua plati;

7.1.10. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

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

7.1.12. Executie bugetara - activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii
cheltuielilor aprobate prin buget;
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7.1.13. Lege bugetara anuala - lege care prevede si autorizeaza pentru fiecare an bugetar veniturile si
cheltuielile bugetare, precum si reglementari specifice exercitiului bugetar;

7.1.14. Lege de rectificare - lege care modifica in cursul exercitiului bugetar legea bugetara anuala;

7.1.15. Lichidarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta
angajamentelor, se determind sau se verificd realitatea sumei datorate, se verificd conditiile de
exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor justificative care sd ateste operatiunile
respective;

7.1.16. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.17. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.18. Ordonantarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca
livrarile de bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata poate fi
realizata.

7.1.19. Plata cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care
institutia publica achita obligatiile sale fata de terti;

7.1.20. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.21. Procedura operationald (procedura de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.22. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.23. Salariu — Contravaloarea muncii prestate de salariat in baza contractului individual de munca,
care cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile si alte adaosuri; suma de bani pe care o primeste
0 persoana pentru munca depusa intr-o perioada de timp (o saptdmana, o luna).

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial
7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare
7.2.7. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.8. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.9. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.10. OMFP = Ordin al Ministrului Finantelor Publice
7.2.11. ALOP = Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata
7.2.12. CFP = Control Financiar Preventiv

7.2.13. DGFP = Directia Generala a Finantelor Publice
7.2.14. OP = Ordin de plata
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1 Se urmadreste si se planifica In permanentd situatia financiara, verificindu-se periodic —
trimestrial §i anual executia bugetard a anului in curs, partea de cheltuieli, in vederea fundamentarii
cheltuielilor cu salariile pentru elaborarea proiectului de Buget pe anul urmator, partea de cheltuieli, cat
si pentru a face modificari in detalierea trimestriald a cheltuielilor cu salarizarea prevazute in Buget in
functie de evolutia cheltuielilor, de fluctuatiile de personal si de necesitatile aparute.

8.2 Modul de lucru

8.2.1 Date de intrare ale procesului:

8.2.1.1. Bugetul pe anul bugetar in curs.

8.2.1.2. Statul de Personal.

8.2.1.3. Fundamentari privind cheltuielile cu salarizarea de la unitatile subordonate.
8.2.1.4. Fundamentari privind cheltuielile cu salarizarea de la nivelul entitatii.
8.2.1.5. Executia Bugetara partea de cheltuieli cu salarizare.

8.2.1.6. Raportare privind monitorizarea salariului anuald — Anexa 1 la Buget.
8.2.1.7. Raportare privind monitorizarea salariului lunard — Anexa 2 la Buget.
8.2.1.8. Indicele prognozat al inflatiei.

8.2.2 Date de iesire ale procesului:

8.2.2.1. Proiectul de Buget partea de cheltuieli cu salarizarea, Anexele 1 si 2 privind Detalierea
trimestriala si lunara a Cheltuielilor cu salarizarea.

8.2.2.2. Proiectul de Buget.

8.2.2.3. Bugetul aprobat.

8.2.2.4. Referate privind modificari ale Detalierii trimestriale ale cheltuielilor cu salarizarea.

8.2.2.5. Detalierea trimestriala a cheltuielilor cu salarizarea modificatd — Anexa 1 de la Buget.

8.2.2.6. Detalierea lunara a cheltuielilor cu salarizarea modificatad — Anexa 2 de la Buget.

8.2.2.7. Propunere si Angajament de Plata.

8.2.3 Procesul de desfisurare a operatiilor care trebuie desfasurate privind fundamentarea
cheltuielilor cu salariile pentru elaborarea Proiectului de Buget pentru urmatorul an bugetar, este descris
pe etape.

8.2.3.1 Anual, Bugetul aprobat este analizat, din punct de vedere al cheltuiclilor cu salarizarea,
facandu-se o comparatie intre cheltuielile prevazute si cele realizate.

8.2.3.2 Se centralizeaza si analizeazd Fundamentarile privind cheltuielile cu salarizarea de la unitatile
subordonate (ordonatori secundari si tertiari) si de la entitatea respectiva.

8.2.3.3 In urma analizei, tinand cont si de Raportare privind monitorizarea salariului anuali — Anexa
1 la Buget, Indicele prognozat al inflatiei, de Statutul de Personal, Listele cu indexari propuse, etc., pe
formulare de Buget analitice, se intocmeste Proiectul de Buget privind cheltuielile cu salarizarea —
Anexa 1 cu Detalierea trimestriala a cheltuielilor cu salarizarea.

8.2.3.4 Proiectul de Buget privind cheltuielile cu salarizarea — Anexa 1 cu Detalierea trimestriald a

daca este cazul pentru a nu conduce catre un Buget dezechilibrat.
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8.2.3.5 Proiectul de Buget privind cheltuielile cu salarizarea — Anexa 1 cu Detalierea trimestriald a
cheltuielilor cu salarizarea definitivat este transmis Biroului Contabilitate pentru elaborarea
Proiectului de Buget.

8.2.3.6 Trimestrial este analizatd, din punct de vedre al cheltuielilor cu salarizarea, facandu-se o
comparatie intre cheltuielile prevazute si cele realizate si dacd este cazul, se Intocmeste un Referat
pentru modificarea Detalierii trimestriala ale cheltuielilor cu salarizarea — Anexa 1 de la Buget fara a
modifica prevederile bugetare anuale.

8.2.3.7 In baza Referatului semnat si aprobat se intocmesc Propunerile si Angajamentele de Plati
corespunzatoare.

8.2.3.8 Pentru plata salariilor propriu-zisa, Biroul Contabilitate emite Ordinele de Plata catre
Trezorerie.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
z,l; Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea) 1 1 I v A% VI

0 1 2 3 4 5 6

Responsabilul activitate

-Elaboreaza prezenta procedura

-Coordoneaza activitatile de modificare a Statului de Personal.
-Elaboreazd Referatele pentru modificarea detalierii trimestriale ale
cheltuielilor cu salarizarea si declangsarea ALOP in vederea acoperirii
platii drepturilor salariale.

-Coordoneaza activitatile de elaborare si avizeaza Proiectul de Buget al
Primariei partea de cheltuieli cu salarizarea, Anexele 1 si 2 privind E,
detalierea trimestriald si lunara a cheltuielilor cu salarizarea. Ap
-Coordoneaza activitatea de intocmire a Referatelor pentru modificarea
detalierii trimestriale ale cheltuielilor cu salarizarea si declansarea
ALOP in vederea acoperirii platii drepturilor salariale.

-Avizeaza Referatele pentru modificarea detalierii trimestriale ale
cheltuielilor cu salarizarea si declangarea ALOP in vederea acoperirii
platii drepturilor salariale.

-Asigura resursele necesare pentru buna desfasurare a lucrérilor.

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura
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z}; Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea) I I I v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Primarul
-Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfagurarea
3 activitatilor descrise in prezenta procedura; A
-Aprobé/reaproba prezenta procedura
-Aprobi Proiectul de Buget.
4 Personalul din Birou Ap
-Aplica prevederile prezentei proceduri
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.v Denumn:ea Elaborator Aprobi Numar de Difuzare Arhlval:e Alte
anexa anexei exemplare Loc | Perioada | elemente
Proiect de Sef Birou Pr1m?1r / Sef Birou
! buget Contabilitate Sef Birou ! Contabilitate
Contabilitate
. Primar / .
2 Referate Sef B%r.ou Sef Birou 2 Sef B}r.()u
Contabilitate ’ . Contabilitate
Contabilitate
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 7
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 8
10 Anexe, inregistrari, arhivari 9
11 Cuprins 9




