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PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ PRIVIND FUNDAMENTAREA 
CONSUMULUI FIZIC ŞI VALORIC LA PRINCIPALELE UTILITĂŢI ALE 
UNITĂŢILOR DE ÎNVĂŢĂMÂNT, PE BAZA NORMELOR DE CONSUM 

STABILITE ÎN FUNCŢIE DE SPAŢIILE OCUPATE, 
DE NUMĂRUL DE ELEVI ŞI DE SURSELE DE FINANŢARE 

(BUGETUL DE STAT ŞI BUGETUL LOCAL) 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a 
reviziei în cadrul ediţiei procedurii 

Elemente  privind 
responsabilii/operaţiune
a

Numele  şi 
prenumele

Funcţia Data Semnătura

0 1 2 3 4 5

1.1. Elaborat Băjănaru Cătălina Consilier

1.2. Elaborat Ștefan Camelia 
Ionela

Consilier

1.3.1 Avizat Ionescu 
Alexandru

Secretar Comisie

1.3.2 Avizat Cristea Ioana Director Executiv

1.3.3 Avizat Băiceanu Liliana Secretar

1.3.4 Avizat Damian Marian Viceprimar          

1.4. Aprobat Anghelescu 
Adrian 

Primar
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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii 

Ediţia sau, după caz, revizia în 
cadrul ediţiei

Componenta 
revizuită

Modalitatea 
reviziei

Data  de  la  care 
se  aplică 
prevederile 
ediţiei  sau 
reviziei ediţiei

0 1 2 3 4

2.1 Ediţia I 30.12.2013
2.2 Ediția II 31.05.2019
2.3 Ediția II Rev.1 19.07.2019
2.4 Ediția II Rev.2 30.01.2026
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz revizia, în cadrul 
ediţiei procedurii

Scopul 
difuzării

Ex. 
nr.

Compartiment Funcţia Numele  şi 
prenumele

Data 
primirii

Semnătura

1 2 3 4 5 6 7
3.1.1 aplicare Compartiment 

Învățământ,  Cultură, 
Religie și Sport

Consilier  Băjănaru 
Cătălina

3.1.2 aplicare Compartiment 
Învățământ,  Cultură, 
Religie și Sport

Consilier Ștefan 
Camelia 
Ionela

3.1.3 aplicare Compartiment 
Învățământ, Cultură, 
Religie și Sport

Consilier Damian 
Steliana

3.1.4 aplicare Compartiment 
Învățământ, Cultură, 
Religie și Sport

Consilier Nedelcu 
Cristian 

3.1.5 aplicare Compartiment 
Învățământ, Cultură, 
Religie și Sport

Consilier Tufă  Elena 
Mariana

cic

3.2.2 informare Direcția Economică Director 
executiv

Cristea 
Ioana

3.3 evidenţă Comp. Control 
Managerial Intern și 
Sisteme de 
Management

Consilier Ionescu 
Alexandru

 3.4 arhivare Compartiment 
Învățământ,  Cultură, 
Religie și Sport

Consilier Nedelcu 
Cristian
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4. Scopul procedurii 
(1) Procedura urmăreşte eliminarea riscului proiectării unui buget ireal prin analizarea situaţiilor 
anuale şi compararea cu perioada anterioară şi cu normele de consum stabilite.  Analiza se face de 
către responsabilii cu utilităţile (energie termică, energie electrică, apă-canal, salubritate), se au în 
vedere şi condiţiile specifice care urmeză să determine modificări; 
(2) Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii; 
(3) Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului; 
(4) Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control, iar pe 
manager, în luarea deciziilor. 

5. Domeniul de aplicare 
5.1. Definirea activităţii la care se referă procedura

(1)  Procedura urmăreşte modul de organizare şi desfăşurare a activităţii de  planificare financiară 
pentru asigurarea resurselor necesare funcţionării unităților de învățământ preuniversitar de stat 
din municipiul Giurgiu.

5.2. Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi

(1) Stabilirea unor limite valorice în care să se încadreze consumurile unităţilor de învăţământ la 
principalele utilităţi;

(2) Fundamentarea consumului fizic şi valoric al unităţilor de învăţământ  la principalele utilităţi 
constituie baza proiectării Bugetului de venituri şi cheltuieli al acestora; 

(3) Principala  activitate  care  depinde  de  fundamentarea  consumului  fizic  şi  valoric  este 
întocmirea  proiectului  B.V.C. La  rândul  său  fundamentarea  consumului  fizic  și  valoric 
depinde de transmiterea facturilor lunare de către unităţile de învăţământ; 

(4) Alte compartimente implicate: Direcţia Economică, unităţile de învăţământ. 

5.3. Principalele activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea procedurată

(1) Procedura se aplică atunci când se întocmeşte și se execută bugetul anual şi rectificările 
ulterioare.

5.4. Compartimentele furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii 
procedurate; compartimentele implicate în procesul activităţii

(1) Procedura se aplică de către :
1 Direcţia Economică – Compartimentul Învățământ, Cultură, Religie, Tineret și Sport,  prin 
respectarea şi aplicarea legislaţiei de specialitate și cheltuirea banilor de la Bugetul de stat și de 
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la  Bugetul  local  cu  maxim de  eficiență  și  economicitate,  după realizarea  de  fundamentări 
riguroase;
2. Unitățile de învățământ preuniversitar de stat din municipiul Giurgiu.

6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate

6.1. Reglementări internaționale 

6.2. Legislaţie primară
    
(1)  Legea nr.500/2002 privind finanţele publice cu modificările și completările ulterioare;
(2)  Legea  nr.273/2006 privind finanţele publice locale cu modificările și completările ulterioare;
(3)  Legile anuale ale bugetului de stat; 
(4)  Legea nr. 198/2023 a învățământului preuniversitar cu modificările și completările ulterioare;
(5)  H.G  privind costul standard/elev/preșcolar, cu modificările și completările ulterioare; 
(6)  OUG nr. 57 din 3 iulie 2019, privind Codul administrativ; 
(7)  OMFP nr. 1954/2005 pentru aprobarea Clasificaţiei indicatorilor privind finanţele publice; 
(8)  Legea nr.325/2006 a serviciului public de alimentare cu energie termică republicată;  
(9)  Legea  nr.160 din 2 octombrie 2012 pentru aprobarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 
33/2007 privind modificarea şi completarea Legii energiei electrice nr. 13/2007 şi Legii gazelor 
nr. 351/2004; 
 (10) Legea  nr.51/2006 a serviciilor publice comunitare, republicată; 
(11) OMFP 1140/2025 privind aprobarea normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,  
ordonanţarea şi plata cheltuielilor bugetare, cu modificările şi completările ulterioare; 
(12) OG 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autorităţile şi instituţiile 
publice, cu modificările şi completările ulterioare;                                                                              
(13) OSGG 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților 
publice.

6.3.  Legislaţie secundară

(1) Procedura de sistem PS-01 privind realizarea procedurilor formalizate pe activități, aprobată 
prin Dispoziție de  Primar;
(2)  Procedura  generală  PG-01  privind  circuitul  documentelor,  aprobată  prin  Dispoziție  de 
Primar;   
(3) Regulamentul de Organizare şi Funcţionare a Primăriei Municipiului Giurgiu.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale primăriei 

(1) Regulamente 

7. Definiţii şi abrevieri  

Primăria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal în conformitate cu prevederile art. 6, lit. (c) și (e) ale 
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7.1. Definiţii

(1) Buget – document prin care sunt prevăzute şi aprobate în fiecare an veniturile şi cheltuielile 
sau, după caz, numai cheltuielile, în funcţie de sistemul de finanţare a instituţiilor publice; 
(2) Cheltuieli bugetare – sumele aprobate în buget, în limitele şi potrivit destinaţiilor stabilite prin 
buget; 
(3) Clasificaţie bugetară – gruparea veniturilor şi cheltuielilor bugetare într-o ordine obligatorie şi 
după criterii unitare; 
(4) Compartimentul financiar-contabil - structura organizatorică din cadrul instituţiei publice în 
care este organizată execuţia bugetară; 
(5) Contabil – denumire generică pentru persoana şi/sau persoanele care lucrează în 
compartimentul financiar-contabil, care verifică documentele justificative şi întocmesc 
instrumentele de plată a cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor publice; 
(6) Clasificaţie economică - gruparea cheltuielilor după natura şi efectul lor economic;
(7) Clasificaţie funcţională -gruparea cheltuielilor după destinaţia lor, pentru a evalua alocarea 
fondurilor publice unor activităţi sau obiective care definesc necesităţile publice; 
(8) Articol bugetar – subdiviziune a clasificaţiei cheltuielilor bugetare, determinată în funcţie de 
caracterul economic al operaţiunilor în care acestea se concretizează şi care desemnează natura 
unei cheltuieli, indiferent de acţiunea la care se referă; 
(9) Serviciul Buget - structură organizatorică din cadrul Directiei Economice, în care este 
organizată execuţia bugetară a instituției Primăriei municipiului Giurgiu; 
(10) Trezorerie – Ministerul Finanţelor Publice – Activitatea de Trezorerie şi Contabilitate 
Publică. 

7.2. Abrevieri

(1) OMFP - Ordinul Ministrului Finanţelor Publice;
(2) HG      - Hotărârea Guvernului;
(3) OUG   - Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului;
(4) OG      - Ordonanţa Guvernului;
(5) TVA    - Taxa pe Valoarea Adăugată;
(6) HCLM - Hotărârea Consiliului Local Municipal;
(7) MFP     - Ministerul Finanţelor Publice;
(8) BVC     - Buget de Venituri și Cheltuieli.
(9)   PS - Procedură de sistem; 
(10) PO - Procedură operaţională; 
(11) E – Elaborare; 
(12) V – Verificare; 
(13) A – Aprobare; 
(14) Ap.- Aplicare; 
(15) Ah. – Arhivare. 
  
8. Descrierea procedurii
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8.1.Generalități

8.1.1. Reguli Generale 

8.1.1.1. Planificarea consumului fizic şi valoric la principalele utilităţi se realizează ținând cont 
de:

(1) Fundamentarea consumului fizic şi valoric la principalele utilităţi constă în analizarea prin 
comparare cu norma de consum stabilită prin Normativ şi cu consumul pentru aceiaşi perioadă a 
anului trecut. Se analizează şi factorii care au condus la eventuale depăşiri (avarii, investiţii, 
modificări ale spaţiilor, ale puterii instalate, gradul de ocupare al spaţiilor);
(2) Situaţiile financiare ale anilor anteriori;
(3) Prevederile legislative în vigoare;
(4) Inflaţia; 
(5) Normativele privind consumurile optime de servicii publice calculate și aprobate pentru 
unitățile de învățământ; 
(6) Machete privind modul de încadrare în consumurile planificate și respectiv, în bugetele 
planificate.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista și proveniența documentelor utilizate 

(1) Note de fundamentare; 
(2) Proiectele de buget elaborate şi transmise de unitățile de învățământ preuniversitar de stat din 
municipiul Giurgiu; 
(3) Norma de consum stabilită pentru fiecare unitate de învăţământ şi pentru fiecare tip de utilitate 
(apă-canal, energie termică, energie electrică, salubritate);
(4) Macheta cuprinzând unitățile de invatamânt preuniversitar de stat, principalele cheltuieli 
materiale. 
8.2.2. Conținutul și rolul documentelor utilizate

(1) Documentele care stau la baza fundamentării consumului fizic şi valoric la principalele 
utilităţi la unitățile de învățământ sunt:

1. Pentru salubritate:
a) Contractul  încheiat între unităţile de învăţământ şi prestatorul serviciului de 
salubrizare;                   
b) Factura privind colectarea gunoiului menajer  de la  unităţile de învăţământ 
transmisă de prestatorul serviciului, conţine mărimile fizice şi valorice, 
reprezentând colectarea gunoiului menajer, conform proceselor verbale de colectare;

Primăria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal în conformitate cu prevederile art. 6, lit. (c) și (e) ale 
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       c) Desfăşurătorul conţinând  unităţile de învăţământ grupate pe centre financiare şi 
       cantităţile fizice şi valorice; 

           d) Documentul privind aprobarea tarifului aplicat pentru perioada respectivă.

2. Pentru energie termică: 
a) Facturile  lunare privind consumul de energie termică al  unităţilor de învăţământ 
transmis de acestea;
b) Procesele-verbale de citire a aparatelor de măsură;
c) Documentul privind aprobarea tarifului aplicat pentru perioada respectivă;
d) Situaţia centralizatoare lunară, privind cantităţile fizice şi valorice de energie  
termică ale unităţilor de învăţământ, conform Facturilor lunare, folosită şi în scopul   
întocmirii situaţiilor statistice. Se întocmeşte după primirea Facturii.

  
3. Pentru energie electrică: 

a) Facturile  lunare privind consumul de energie electrică al  unităţilor de învăţământ 
transmise  de acestea; 
b) Situaţia centralizatoare privind consumurile fizice şi valorice de energie electrică ale 
unităţilor de învăţământ, conform Facturilor lunare, utilizată şi în scopul întocmirii 
situaţiilor statistice. 

4. Pentru apa canal: 
a) Facturile  lunare privind consumul de apă-canal al  unităţilor de învăţământ, transmise  
de acestea; 
b) Documentul privind aprobarea tarifului aplicat pentru perioada respectivă;
c) Situaţia conţinând mărimile fizice şi valorice ale consumului de apă-canal ale unităţilor 
de învăţământ, conform Facturilor lunare, utilizată şi în scopul întocmirii situaţiilor 
statistice.

8.2.3. Circuitul documentelor

(1) Documentele elaborate de unitățile de învățământ preuniversitar de stat din municipiul Giurgiu 
la Compartimentul de Învățământ Cultură, Religie Tineret și Sport sunt transmise spre analiză, 
centralizare și înaintare la  Serviciul Buget sinteza și elaborarea bugetelor locale din cadrul 
PMG-Direcția Economică, spre analiză, centralizare cu celelalte structuri organizatorice şi 
înaintate  Consiliului local municipal, spre aprobare. 

(2) Indicatorii aprobaţi sunt primiți la Compartimentul de Învățământ Cultură, Religie Tineret și 
Sport de la  Serviciul Buget sinteza și elaborarea bugetelor locale din cadrul Direcției 
Economice a Primăriei și sunt transmiși tuturor structurilor de învățământ preuniversitar de stat 
din municipiul Giurgiu pentru urmărire şi respectare. 

8.3. Resurse necesare

Primăria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal în conformitate cu prevederile art. 6, lit. (c) și (e) ale 
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8.3.1. Resurse  materiale: birouri,  scaune,  imprimantă,  posibilități  de  stocare  a  informațiilor, 
rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare, acces la baza de date, internet.

8.3.2. Resurse umane: personalul de execuție și conducere implicat.

8.3.3. Resurse financiare: prevăzute anual în bugetul local. 

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității
(1) Principii de elaborare

1. Principiul totalităţii: acoperirea, pe cât posibil, a tuturor activităţilor PMG si a unităţilor şi 
instituţiilor subordonate, într-o coordonare care să asigure echilibrul financiar;
2. Principiul solidarităţii şi al concordanţei:  toate structurile vor fi evaluate obiectiv şi vor 
conlucra sinergic pentru atingerea obiectivelor generale;

3. Principiul  supleţei:  posibilitatea  ajustării  operative  a  bugetului  în  funcţie  de  evoluţia 
indicatorilor economico-financiari.  

(2) Descrierea activității 

1. Întocmirea şi ţinerea la zi a evidenţei lunare/trimestriale/anuale a consumului fizic şi 
valoric la salubritate  se face prin înscrierea datelor fizice şi valorice într-un format adoptat 
care cuprinde unităţile de învăţământ.

a) Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii: 
(a) primirea Facturilor;

  (b) verificarea privind, realitatea datelor, conform proceselor verbale de colectare;
   (c) verificarea privind încadrarea în prevederile bugetare;
   (d) verificarea privind existenţa unor erori;

        (e) dacă se constată neregului se poartă corespondenţă cu unităţile de învăţământ şi cu 
prestatorul;

  (f) se transmit Direcţiei Economice.

2. Întocmirea şi ţinerea la zi a evidenţei lunare/trimestriale/anuale a consumului fizic şi 
valoric de energie termică se face prin înscrierea datelor fizice şi valorice într-un format 
adoptat care cuprinde unităţile de învăţământ.

a) Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii :
(a) primirea  unei copii a Facturii de energie termică;
(b) verificarea exactităţii datelor; 

            (c) transcrierea datelor în formatul adoptat;
            (d) compararea datelor cu norma de consum;
            (e) calcularea eventualelor depăşiri;
            (f) înştiinţarea unităţilor de învăţământ;
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            (g) verificare în teren a motivului care a condus la depăşire;
            (h) luarea măsurilor de remediere; 
            (i) transmiterea informaţiei la şeful ierarhic superior;

      (j) transmiterea situaţiei la Direcţia Economică.
b) Valorificarea rezultatelor activităţii – verificarea încadrării în norma de consum stabilită la 
începutul anului şi în prevederile bugetare. Depistarea eventualelor avarii.
3. Întocmirea şi ţinerea la zi a evidenţei lunare/trimestriale/anuale a consumului fizic şi 
valoric de energie electrică se face prin înscrierea datelor fizice şi valorice într-un format 
adoptat care cuprinde unităţile de învăţământ.
a) Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii:

         (a) primirea  unei copii a Facturii de energie electrică;
               (b) verificarea exactităţii datelor; 
               (c) transcrierea datelor în formatul adoptat;
               (d) compararea datelor cu norma de consum;
               (e) calcularea eventualelor depăşiri;
               (f) înştiinţarea unităţilor de învăţământ;
               (g) verificare în teren a motivului care a condus la depăşire;

 (h) luarea măsurilor de remediere; 
               (i) transmiterea informaţiei la şeful ierarhic superior;

 (j) transmiterea situaţiei la Direcţia Economică   
b) Valorificarea rezultatelor activităţii – verificarea încadrării în norma de consum stabilită la 
începutul anului şi în prevederile bugetare, depistarea eventualelor avarii.

4. Întocmirea şi ţinerea la zi a evidenţei lunare/trimestriale/anuale a consumului fizic şi 
valoric de apă-canal se face prin înscrierea datelor fizice şi valorice într-un format adoptat 
care cuprinde unităţile de învăţământ.
a) Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii :

         (a) primirea  unei copii a Facturii privind consumul de apă-canal;
(b) verificarea exactităţii datelor; 

               (c) transcrierea datelor în formatul adoptat;
               (d) compararea datelor cu norma de consum;
               (e) calcularea eventualelor depăşiri;
               (f) înştiinţarea unităţilor de învăţământ;
               (g) verificarea în teren a motivului care a condus la depăşire;
               (h) luarea măsurilor de remediere; 
               (i) transmiterea informaţiei la şeful ierarhic superior.

  
b) Valorificarea rezultatelor activităţii – verificarea încadrării în norma de consum stabilită la 
începutul anului şi în prevederile bugetare. Depistarea eventualelor avarii.  
(3) Fundamentarea consumului fizic şi valoric la principalele utilităţi se referă la analizarea 
prin comparare cu norma de consum stabilită prin Normativ şi cu consumul pentru aceiaşi 
perioadă a anului trecut. Se analizează şi factorii care au condus la eventuale depăşiri (avarii, 
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investiţii, modificări ale spaţiilor, ale puterii instalate, nunărul de clase de elevi, numărul 
activităților care se desfășoară în unitățile de învățământ sau de cultură și sport, durata acestora, 
etc.).

(4) Supravegherea încadrării fiecărui element de cheltuială în articolul bugetar 
corespunzător, conform legislaţiei şi prevederilor de angajare, lichidare, ordonanţare şi plată. 

(5) Determinarea abaterilor, analiza lunară a cauzelor acestora. 

8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității

8.4.2.1.  Acţiunile necesare realizării activităţii de urmărire a consumului fizic şi valoric la 
principalele utilităţi

(1) Primirea de la unitățile de învățământ, cultură și sport a necesarului de sume, însoțite de 
documentele justificative

(2) Înregistrarea și datarea documentelor privind necesarul lunar se realizează la compartimentul 
învăţământ, cultură, religie, tineret și sport;

(3) Verificarea privind conţinutul documentelor, realitatea datelor, oportunitatea şi încadrarea în 
prevederile bugetare;

(4) Verificarea privind existenţa unor erori. În situația în care se constată anumite erori se poartă 
corespondenţă cu unităţile de învăţământ, de cultură și sport, și cu furnizorii de utilități pentru 
clarificarea acestora;

(5) Împărţirea pe principalele categorii de cheltuieli;
(6) Centralizarea pe bază de machetă și  transmiterea situației centralizate, în 2 exemplare, la 

Direcţia Economică.

8.4.2.2. Sistemul de control

 Implementarea unui sistem eficace de control presupune: 

      (1)  asigurarea încadrării în limita bugetului aprobat a fiecărei propuneri de cheltuială; 
(2) asigurarea încadrării în disponibilul de numerar existent a fiecărei cheltuieli aprobate; 
(3) compararea realizărilor cu previziunile şi luarea măsurilor de rectificare, la momentul oportun.

8.4.2.3. Obiectivele procesului 

(1) încadrarea în norma de consum stabilită la începutul anului şi în prevederile bugetare; 
(2) Bază pentru fundamentarea proiectului de buget; 
(3) Mijloc de folosire raţională a utilităților; 
(4) Bază de date statistice.                                               

8.4.2.4. Indicatorul procesului 
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(1) Nici o neconformitate identificată în derularea procesului.

8.4.2.5. Elemente de ieșire

(1) Întocmirea şi ţinerea la zi a evidenţei lunare/trimestriale/anuale a consumului fizic şi valoric  
pentru utilități se face prin înscrierea datelor fizice şi valorice într-un format adoptat care cuprinde 
totaliatea unităţilor de învăţământ preuniversitar de stat cu personalitate juridică. 
8.4.2.6. Aplicare

(1) Direcţia Economică – Compartimentul Învățământ, Cultură, Religie, Tineret și Sport, prin 
respectarea şi aplicarea legislaţiei de specialitate și cheltuirea banilor de la Bugetul de stat și de 
la Bugetul local cu maxim de eficiență și economicitate, după realizarea de fundamentări 
riguroase;

(2) Unitățile de învățământ preuniversitar de stat din municipiul Giurgiu.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității

(1) Primirea de la unitățile de învățământ, cultură și sport a necesarului de sume, însoțite de 
documentele justificative

(2) Înregistrarea și datarea documentelor privind necesarul lunar se realizează la compartimentul 
învăţământ, cultură, religie, tineret și sport;

(3) Verificarea privind conţinutul documentelor, realitatea datelor, oportunitatea şi încadrarea în 
prevederile bugetare;

(4) Verificarea privind existenţa unor erori. În situația în care se constată anumite erori se poartă 
corespondenţă cu unităţile de învăţământ, de cultură și sport, și cu furnizorii de utilități pentru 
clarificarea acestora;

(5) Împărţirea pe principalele categorii de cheltuieli;
(6) Centralizarea pe bază de machetă și  transmiterea situației centralizate, în 2 exemplare, la 

Direcţia Economică.
9. Responsabilități și răspunderi în derularea activității

         Compartimentul (postul)/acţiunea (operaţiunea) I II III IV V
0 1 2 3 4 5

9.1. Compartimentul Învățământ, Cultură, Religie, Tineret și Sport 

(1) Primește  documentația reprezentând solicitări acordare sume cheltuieli 
din partea unităților de învățământ și verifică existenţa prevederilor 
bugetare;

V Ah

(2)Întocmeşte documentaţia pentru a fi înaintată Direcției Eeconomice E V Ah

(3) efectuează analiza documentelor din punct de vedere al îndeplinirii 
criteriilor pentru alocarea sumei necesare și solicită completarea 
documentaţiei, dacă este cazul; 

V Ah
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(4) Prezintă documentaţia Direcției Economice; E V Ah

 (5) Comunică unităților de învățământ aprobarea/neaprobarea acordării 
sumei solicitate  și  documentele necesare, actualizate; 

E V Ah

(6) Arhivează documentele Ah.

9.2. Biroul Buget 

(1) Confirmă existența prevederilor bugetare A

9.3. Primarul

(1) Aprobă întocmirea documentelor și alocarea sumei Ap.

10. Anexe, înregistrări, arhivări

Nr. anexa  Denumirea anexei Elaborat Aprobat Nr. 
ex.

Difuzare Arhivare   Alte 
elementeLoc Perioadă

0 2 3 4 5 6 7 8

Anexa 1 Notă de fundamentare

Anexa 2 Proiect/buget BVC

Anexa 3 Norme consum utilități

Anexa 4 Necesar cheltuieli 
materiale unități 
invatamant

Anexa 5 Diagrama de proces

11.  Cuprins

Numărul
componentei
în cadrul
procedurii

Denumirea componenţei din cadrul procedurii Pagina

Coperta 
1 Lista  responsabililor  cu  elaborarea,  verificarea  şi  aprobarea  ediţiei, 

sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii 
2

2 Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii 3
3 Lista  cuprinzând persoanele  la  care  se  difuzează  ediţia  sau,  după  caz, 

revizia din cadrul ediţiei procedurii 
4
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4 Scopul procedurii 5
5 Domeniul de aplicare a procedurii 5
6 Documentele de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate 6
7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura 6
8 Descrierea procedurii  7
9 Responsabilități și răspunderi în derularea activității 13
10 Anexe, înregistrări și arhivări 14
11 Cuprins 14
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