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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
pl‘lVllld. . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Fedeleg Doru Referent

1.2. | Verificat Fedeles Doru Referent

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar




FINANTAREA Editia I
COMUNA CHELTUIELILOR MATERIALE
SCOBINTI ALE UNITATILOR DE Revizia 0
PRIMARIE INVATAMANT -
FINANCIAR PREUNIVERSITAR DE STAT | “*emparnr
CONTABILITATE . .
Cod: PO - FCB - 21 Pagina 2 din 8

2. Formular evidentad modificari

Data de la Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea P . compartimentului
editiei/ c L, ..o .. prevederile | - .
[ reviziei revizuita reviziei P in cadrul caruia
reviziei editiei sau
.. s-a elaborat
revizier 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
[P Compartiment | Functia ... | Semnatura " Semnitura o
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. Stabileste modul de finantare a cheltuielilor materiale pentru unitatile din invatdmantul
preuniversitar de stat;

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

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

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

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica de catre urmatoarele structuri:

- Biroul Contabilitate;

- Unitatile din Tnvatdmantul preuniversitar de stat;

- Programul informatic de contabilitate.

5.2. Procedura se refera la operatiunile ce trebuie efectuate in vederea efectudrii finantarii
cheltuielilor materiale pentru unitatile din invatdmantul preuniversitar de stat.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
6.2.2.Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare
6.2.3.Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.4. Legea bugetului de stat.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 2192/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice privind finantarea si
administrarea unitatilor de Invatamant preuniversitar de stat

6.3.2.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.

6.3.3.0MFP 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

6.3.4.O0MFP 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

6.3.5.0MFP 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

6.3.6.OMFP 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
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6.3.7.0rdinul nr. 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea formularului
"Cerere pentru deschiderea de credite bugetare", aprobat prin Ordinul ministrului de stat, ministrul
finantelor, nr. 1.801/1995

6.3.8.0rdinul 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, republicat (r1)

6.3.9.0rdinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar

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 si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Buget — document prin care sunt prevazute si aprobate, in fiecare an, veniturile si cheltuielile
sau, dupa caz, numai cheltuielile, in fucntie de sistemul de finantare a institutiilor publice.

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

7.1.3. Cheltuieli materiale — sunt cheltuielile cu cea mai mare pondere in cadrul unei entitati publice
si se referd, in special, la cheltuielile de intretinere si functionare a eunititii respective, cum ar fi:
cheltuieli cu furnituri de birou (papetarie), cheltuieli cu materialele de curatenie, cheltuieli cu iluminatul
public, cheltuieli cu apa, cheltuieli de telefonie, internet, cheltuieli postale, cheltuieli cu incalzirea etc.

7.1.4. Editie procedura — forma actuald 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.

7.1.5. Invatamant preuniversitar — este parte integranta a invitimantului national consituit ca sistem.

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

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

7.1.8. 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.

7.1.9. Procedura operationala (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.

7.1.10. 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 reguld sub 50%
din continutul procedurii.
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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. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.6. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.7. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1.Procedura reprezinta pasii ce trebuie urmati in vederea efectudrii finantdrii in fiecare luna a
cheltuielilor materiale pentru unitatile din invatdmantul preuniversitar de stat.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Situatia furnizorilor neachitati transmisd de unitatea de ITnvatamant preuniversitar de stat.

8.2.2. Necesarul de credite pentru luna curentd in format scris sub forma de adresd depusa la
Registratura din cadrul primériei.

8.2.3. Dispozitii bugetare.

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 primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

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

8.4. Mod de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.1.1. Planificarea obiectivelor se efectueaza conform procedurii impuse de legislatia in vigoare
pentru efectuarea cheltuielilor din fonduri publice, indiferent de sursa de finantare.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2.1. Lunar unitatile din invatdmantul preuniversitar de stat trebuie sd inainteze la Biroul
Contabilitate necesarul de credite pentru luna curentd in format scris sub forma de adresd depusa la
Registraturd. Necesarul de credite pentru luna curentd reprezintd furnizorii neachitati existenti in
evidenta contabila a unitétii de invatamant.

8.4.2.2. In urma transmiterii adreselor in timp util a necesarului de credite reprezentand furnizorii
neachitati pentru cheltuieli materiale de catre unititile de invatamant se va intocmi de catre Biroul
Contabilitate centralizatorul solicitdrilor acestor furnizori neachitati care va fi analizat de catre sefii
ierarhici superiori.
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Sumele care urmeaza a fi finantate vor fi stabilitate de catre sefii ierarhici superiori in functie de
repartizarea bugetard din cursul anului, de disponibilul existent in contul de executie al bugetului local
al ordonatorului principal de credite, evidentiate la Titlul II <Bunuri si servicii> si de necesitatile
celorlalti ordonatori tertiari de credite.

8.4.2.3. Daca in cursul anului au loc rectificari ale bugetului pentru destinatia respectiva unitatile de
invatdmant preuniversitar de stat vor fi instiintate prin adrese in care li se va comunica noul prag al
creditelor bugetare aprobate.

8.4.2.4. In functie de sumele repartizate de citre sefii ierarhici superiori se intocmesc dispozitii
bugetare.

8.4.2.5. Situatia furnizorilor neachitati transmisd de unitdtile de Invatamant preuniversitar de stat
cuprinde ca elemente de identificare: numar curent, denumirea furnizorului, articolul bugetar, numar
facturd/data emiterii, explicatii (denumirea serviciului prestat, termen scadent, suma facturata, soldul
existent in cont). Furnizorii neachitati din necesar vor cuprinde furnizorii neachitati existenti in evidenta
contabild a unitdtii de invatdmant.

8.4.2.6. Pentru a putea fi centralizatd In mod corect si unitar acest necesar trebuie depus la
Registratura din cadrul primariei.

8.4.2.7. Biroul Contabilitate centralizeazd solicitarile In vederea analizarii si a pregatirii finantarii
cheltuielilor materiale (tindnd cont de disponibilul existent in contul U.A.T. cat si celorlalte solicitari de
plata sosite de la compartimentele de specialitate).

8.4.2.8. Biroul Contabilitate poate efectua operatiuni de verificare a platilor efectuate reprezentand
cheltuieli materiale aferente unitatilor din invatdmantul preuniversitar de stat.

8.4.2.9. Cu ocazia verificarilor se poate constata concordanta intre solicitari si decontari si ulterior,
pot formula recomandari pentru Imbunatatirea acestei activitati.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

z}; Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea) I I I v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Sef Birou Contabilitate
1 -Pune in aplicare prevederile prezentei proceduri si rdspunde pentru | E, V
aplicare.
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 ; N N Av
-Avizeaza prezenta procedurd
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfagurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aprobéd/reaproba prezenta procedura
4 Personalul din cadrul biroului A
-Aplicé prevederile prezentei proceduri P

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.' Denumu:ea Elaborator | Aprobi Nr de Difuzare Arhivare - Alte
anexa anexei exemplare Loc Perioada | elemente

1. Anexa 1
Cerere Ministerul | Ordonator . .
pentru Finantelor rincipal 2 Birou Birou 1 an
deschiderea . princip: Contabilitate Contabilitate

. Publice de credite

de credite
bugetare

2. Anexa 2
Dispozitie
bugetara Ministerul | Ordonator . .

ivind Finantelo incipal 2 Birou Birou

priving inantefor | - princip: Contabilitate Contabilitate
repartizarea Publice de credite
creditelor
bugetare

11. CUPRINS

Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupé 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 3
cadrul editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 7
10 Anexe, inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 8




