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e " PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
ELABORAREA PROIECTULUI DE BUGET
DE VENITURI SI CHELTUIELI

Cod: P.O. FC-02
Editia 1
Revizia 1

Data aprobarii procedurii

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dup#
caz, a reviziei fn cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semndtura
ert. | responsabiliifoperatiunea prenumele
1 2 < 4 5
1. | Avizat Bancila Leca | Primar VKL
2. Verificat Tohaneanu Director economic/
Maria Sef serviciu ...
3. Elaborat Cristea Maria | Consilier
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Procedura operationala
privind elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli

COD P.O. FC-02

. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2, Cuprins 2
3. Scopul procedurii operationale 3
4, Domeniul de aplicare a procedurii operationale
3. Documente de referintd (reglementari) aplicabile activititii procedurale
6. Definitii si abrevieri
7 Descrierea procedurii operationale
8. Responsabilitéti in derularea activitétii procedurale
9. Formular de evidentd a modificarilor procedurii operationale
10. Formular de analiza a procedurii operationale
1l Formular de difuzare a procedurii operationale
12. Diagrama de proces '
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Procedura operationala
privind elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli
COD P.O. FC-02

3. Scopul procedurii operationale

3.1. Stabileste modul de derulare a procesului operational privind elaborarea proiectului de buget de
venituri si cheltuieli, precum si persoanele si compartimentele implicate din cadrul UAT Intorsura
Buzaului.

3.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru elaborarea proiectului de buget de
venituri si cheltuieli.

3.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.4. Sprijina Curtea de Conturi si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
ordonatorul principal de credite il sprijini in luarea deciziei.

3.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale.

Pagina 3 din 16



Procedura operationala
privind elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli
COD P.O. FC-02

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

4.1. Procedura operationala privind elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli stabileste un
set de reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate pentru elaborarea
proiectului bugetului de venituri si cheltuieli pentru UAT Intorsura Buzaului.

4.2. In derularea activitétii privind elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli sunt implicate
toate compartimentele de specialitate din cadrul UAT Intorsura Buzaului, precum si persoanele care au
prevazute in fisa postului atributii privind aceasta activitate.

4.3. Principalele activitdti derulate in vederea elabordrii proiectului de buget de venituri si cheltuieli

sunt:
L]
(]
®
L]

Estimarea veniturilor care urmeaza si se incaseze;

Estimarea cheltuicelilor necesare atingerii obiectivelor entitatii publice;

Incadrarea veniturilor si cheltuielilor, conform clasificatiei bugetare;

Fundamentarea veniturilor si cheltuielilor;

Transmiterea proiectului de buget de venituri si cheltuieli ordonatorului ierarhic superior.

. 4.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind elaborarea
proiectului de buget de venituri si cheltuieli sunt:

Conducerea UAT Intorsura Buzaului;
Toate compartimentele din cadrul UAT Intorsura Buzaului;
Compartimentul financiar-contabil.
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Procedura operationali
privind elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli
COD P.O. FC-02

5. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

5.1. Reglementari internationale
¢ Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind

protectia datelor);

5.2. Legislatie primara
e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completirile ulterioare/Legea
nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
e O.M.F.P. nr. 1.954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice;
e Pagina de internet a Ministerului Finan;ejlor Publice www.mfinante.ro/clasificatii;

i

5.3. Legislatie secundara |

e Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

¢ Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului

intern managerial al entitatilor publice;

5.4. Alte reglementiri interne ale entititii publice
* Regulamentul privind organizarea si functionarea UAT Intorsura Buzaului;
e Acte administrative emise de conducatorul entitatii publice
e Organigrama UAT Intorsura Buzaului;
e Fisele posturilor; ‘

o Alte reglementari in domeniul elaborérii si aprobarii proiectului de buget de venituri si

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

.

6. Definitii si abrevieri

3

6.1. Definitii ale termenilor

COD P.O. FC-02

Nr.
crt.

Termenul

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

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

Consimtamant privind
prelucrarea datelor
cu caracter personal

Acordul neviciat al persoanei vizate de a-i fi prelucrate datele
cu caracter personal, care trebuie sa fie intotdeauna expres si
neechivoc

Contabilitate

Activitatea specializatd in masurarea, evaluarea, cunoasterea,
gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea
derulatd de citre entitatea publica

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile
legale, n vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
,control intern managerial” subliniaza responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice.

Date cu caracter personal

Orice informatii privind o persoana fizicd identificati sau
identificabild numita ,,persoana vizata”; o persoana fizici
identificabild este o persoand care poate fi identificatd, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de |
identificare, cum ar fi un nume, un numir de identificare, date
de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice proprii identititii sale fizice,

fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale.

Documente financiar-contabile

Documente justificative si documente contabile

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifici
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura procedurii
depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia pesful in

Panga 6 din 16




|

Procedura operationald

privind elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli

COD P.O. FC-02

atingerea obiectivelor individuale si organizationale,
caracteristic atdt individului, cét si entitatii, si care precizeaza
sarcinile i responsabilitatile care 1i revin titularului unui post

Prelucrarea datelor
cu caracter personal

Operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum
ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau
punerea la dispozitie In orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea

10.

Procedurd documentata

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

I,

Procedurd operationald
(procedurd de lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cirei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzitoare tipului de raspundere
juridica

Resurse

Totalitatea elementelor de naturd fizicd, umani,
informationald si financiard, necesare ca input pentru ca
strategiile sd fie operationale

14.

Revizie procedura

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
conglinutul procedurii

3.

Scrisoare-cadru

Documentul transmis de ministrul finantelor publice
ordonatorilor principali de credite, pani la data de 1 august a
fiecdrui an, in care se specifica contextul macroeconomic pe
baza céruia vor fi intocmite proiectele de buget, metodologiile
de elaborare a acestora, precuim si limitele de cheltuieli
aprobate de Guvern

i
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Procedura operationali
privind elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli
COD P.O. FC-02

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedurd operationald

2. E Elaborare

3. V Verificare

4, Av Avizare

3 A Aprobare

6. Ap Aplicare

T Ab. Arhivare

7. Descrierea procedurii operationale

. Procedura vizeazd stabilirea unui set de reguli, operatiuni unitare §i responsabilititi in procesul de
elaborare a proiectului de buget de venituri si cheltuieli in cadrul UAT Intorsura Buzaului.

Bugetul este documentul prin care sunt prevézute si aprobate in fiecare an veniturile si cheltuielile
(dupé caz, pot fi numai cheltuielile, Tn functie de sistemul de finantare al entititii publice).
Elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli se realizeazi in acord cu Scrisoarea-cadru si
cu respectarea principiilor bugetare, respectiv: principiul publicitatii, principiul unititii, pnnmpml
anualitatil, principiul specializarii bugetene st principiul unitétii monetare.

La elaborarea proiectului de buget se vor cuprinde:
e veniturile estimate care urineaza sa fie incasate pentru anul bugetar;
o cheltuielile determinate de autorizirile continute in legi specifice, in structura functionali si economici

a acestora;
o deficitul sau excedentul bugetar; |
o reglementarile specifice exercitiului bugetar.

|
Cheltuielile prevazute in proiectul de buget trebuie sd aibd destinatie precisd si limitata si sa fie
determinate de autorizdrile continute in legile specifice si in legile bugetale anuale.
Nu pot fi prevazute in pr oiectul de buget cheltuieli pentru care nu exista baza legala.

Veniturile si cheltuielile se grupeaza in bugif,et 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.

I

Anexele la proiectul de buget trebuie si cuprinda: numarul de salariati, permanenti si temporari, si
fondul salariilor de bazi, care se aprobad distinct si nu poate fi depasit.

Cheltuielile de capital se cuprind la fiecare capitol bugetar, in conformitate cu creditele de
angajament s1 duratele de realizare a investitiilor.

Cheltmehle pentru 1nvest1tule pubhce si alte cheltlueh de lnvestltn ﬁnantate din f01 doyi publice se

bugetul ﬁeca1 ui ordonator punmpal de c1ed1te.
|
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privind elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli
COD P.O. FC-02
In programele de investitii se nominalizeazad obiectivele de investitii grupate pe: ,,investitii in
continuare” si ,,investitii noi”, iar ,,alte cheltuieli de investitii”, pe categorii de investitii.

Pozitia ,,alte cheltuieli de investitii” cuprinde urmatoarele categorii de investitii:

e achizitiile de imobile;

e dotdrile independente;

e cheltuielile pentru elaborarea studiilor de prefezabilitate, a studiilor de fezabilitate si a altor studii
aferente obiectivelor de investitii;

e cheltuielile de expertizd, proiectare si de executie privind consolidarile si interventiile pentru
prevenirea sau inlaturarea efectelor produse de actiuni accidentale si calamitati naturale, cum ar fi:
cutremure, inundatii, alunecdri, prabusiri $i tasdri de teren, incendii, accidente tehnice, precum si
cheltuielile legate de realizarea acestor investitii;

e lucrari de foraj, cartarea terenului, fotogrammetrie, determinari seismologice, consultant, asistentd
|

tehnica si alte cheltuieli asimilate investitiilor, potrivit legii.
l Fondurile externe nerambursabile se cuprind in anexe la bugetele ordonatorilor principali de
credite si se aproba odati cu acestea.

Aprobarea bugetelor

Ordonatorii principali de credite repartizeazd creditele bugetare aprobate, pentru bugetul propriu si
pentru bugetele institutiilor publice ierarhic inferioare, ai céror conducitori sunt ordonatori secundari
sau tertiari de credite, dupd caz, In raport cu sarcinile acestora, potrivit legii.

Ordonatorii secundari de credite repartizeazi creditele bugetare aprobate, pentru bugetul propriu si
pentru bugetele institutiilor publice subordonate, ai céror conducitori sunt ordonatori tertiari de credite,

in raport cu sarcinile stabilite.
|

Ordonatorii tertiari de credite utilizeazi creditele bugetare ce le-au fost repartizate numai pentru
realizarea sarcinilor institutiilor pe care le conduc, potrivit prevederilor din bugetele aprobate st in
conditiile stabilite prin dispozitiile legii finantelor publice.

Ordonatorii principali de credite repartizeazd creditele bugetare, dupd retinerea a 10% din
prevederile aprobate acestora, pentru asigurarea unei executii bugetare prudente. Fac exceptie
cheltuielile de personal si cele care decurg din ofoliga‘,[ii internationale, care vor fi repartizate integral.

|

Repartizarea sumelor retinute in proportie de 10% se face in semestrul al doilea, dupi examinarea

de catre Guvern a executiei bugetare pe primul semestru.
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privind elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli

Procedura operationali

COD P.O. FC-02

8. Responsabilititi in derularea activitatii procedurale

Nr. | Compartimentul
crt. (postul)/e.icpunea I 1 I v v
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1. | Comp.buget E V Ap. Ah.
finante
contabilitate ;
salarizare |
2. | Compart din | E | Ap.
cadrul UAT
si/sau !
ordonatorii  de 5
credite ierarhic
inferiori
3. | Primarul \Y% A Ap.
9. Formular de evidentd a modificdrilor procedurii operationale
Nr. Numdérul si data | Numadrul si data | Numadrul paginii Descrierea Avizul
ot editiei reviziei unde s-a efectuat modificarii conducatorului
modificarea compartimentului
3 in cadrul céruia
i s-a elaborat
! procedura
1 2 ‘; 3 4 5
1. |Editia? [ !
| 2. Revizia Bon ieiiis Legea nr.
1/03.02.2020 ! 500/2002/
Legea nr.
273/2006

|
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Procedura operationala
privind elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli

COD P.O. FC-02

10. Formular de analizi a procedurii operationale

monitorizare

Nr. Compartimentul Numele si Aviz favorabil/ Obs. Data | Semnatura
crt. care exprima prenumele Aviz nefavorabil aviz
punctul de vedere | conducatorului/ nefavorabil
inlocuitorului
de drept al
acestuia
1 2 3 4 5 6
1 Compartimentul Tohaneanu ‘
financiar-contabil | Maria !
e Alte
Compartimente !
de specialitate !
n. Comisia de
monitorizare
i
11. Formular de difuzare a procedurii operationale
Nr. Compartinient Functia Numele si | Semnitura Data Data Data
o prenuniele primirii retragerii | intrdrii in
£ vigoare
1 2 3 4 5 6 17
1. Compartimentul i
- financiar-contabil !
f i
2; Alte
Compartimente
de specialitate
n.. Comisia de
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privind elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli
COD P.O. FC-02

12.2. Documente utilizate |

12.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
¢ Nota de fundamentarea a proiectului de buget de venituri si cheltuieli pentru UAT Intorsura
Buzaului
o Macheta pentru elaborarea proiectului dE buget de venituri si cheltuieli.

12.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
e Nota de fundamentarea a proiectului de buget de venituri si cheltuieli este documentul i m care
sunt estimate veniturile care urmeaza |sd fie incasate, precum si justificarea si oportumtatea
cheltuielilor. ‘
e Macheta pentru elaborarea proiectului de buget este documentul in care sunt prevazute veniturile
si cheltuielile pe capitole, titluri, articole si alineate bugetare.

12.2.3. Circuitul documentelor
In vederea claboririi proiectului de buget de venituri si cheltuieli se solicitd tuturor compartimentelor

din cadrul UAT Intorsura Buzaului estimarea cheltuielilor necesare pentru indeplinirea obiectivelor in
anul pentru care se elaboreazad bugetul. |
i
|
12.3. Resurse necesare

12.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare deruldrii activitdtii privind elaborarea proiectului de buget de venituri si

cheltuieli sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite .
|
12.3.2. Resurse umane :
Resursele umane necesare deruldrii act1v1tat11|pr1vmd elaborarea proiectului de buget de venituri si

cheltuieli sunt: persoanele responsabilizate prin iﬁsa postului din cadml UAT Intorsura Buzaului |

12.3.3. Resurse financiare |
Resursele financiare necesare deruldrii activitdtii privind elaborarea proiectului de buget de venituri si

cheltuieli sunt stabilite prin bugetul UAT Intorsura Buzaului

12.4. Modul de lucru

12.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru derularea activitatii privind elaborarea plolectulul de buget de venituri si cheltuieli se va proceda

la: -
e Estimarea veniturilor care urmeaza sa ﬁe Incasate, in concordanta cu activitatea entitatii publice;
e Solicitarea necesarului de fonduri pentru indeplinirea obiectivelor fiecirui compartiment;

e Centralizarea fondurilor necesare pentru indeplinirea obiectivelor entitatii publice;
 Fundamentarea veniturilor si cheltuielilor;

e Transmiterea proiectului de buget de venituri si cheltuieli ordonatorului ierarhic superior.

12.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
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e Primirea Scrisorii-cadru care specificd contextul macroeconomic pe baza cdruia va fi Intocmit
proiectul de buget, metodologiile de elaborare ale acestuia, precum si limitele de cheltuieli
aprobate;

e Elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli in concordantd cu prevederile Scrisorii-
cadru.

12.4.3. Verificarea rezultatelor activititii pr

cheltuieli

e Fondurile aprobate prin buget asigura in

12.5. Anexe, tnregistriri, arhivari

deplinirea obiectivelor entitatii publice.

ivind elaborarea proiectului de buget de venituri si

Nr. Denumirea | Elaborator | Aprobd | Numadr de | Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei i exemplare Loc Perioada | Elemente
0 1 2 3 4 8 6 8
1.
=
73,

n

|
|
|
|
|
|
|
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