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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarca editiei sau, dupd caz, a
revizici in cadrul editiei procedurii

Elemente privind Numele si ] Functia Data| Semniitura
responsabilii/operatiunea prenumele
0 1 2 3 5
1.1. | Elaborat Béjanaru Catilina Coordonator &
1.2. | Verificat Leafu Marius Director Executiv -
1.3.1 | Avizat Capran Elena Secretar Comisie '}.j ); i
1.3.2 | Avizat Ionete Ralica Biroul Buget ' %/
1.3.3 | Avizat Voevozeanu  Ana | Director Executiv "
Maria Directia Juridici si (WIL
Administratie
Locala
1.3.4 | Avizat Cristea Ioana Director Executiv
Directia Economicé
1.3.5 | Avizat Baiceanu Liliana Pregedinte Comisie %m/
1.3.6 | Avizat Dragomir Ion Vigtpi - _
1.4. | Aprobat Barbu Nicolae a7
S, ermar g "—'::ﬁb\“‘
chu . :wuﬂ\"\
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data de la care
Editia sau, dupi caz, revizia in Componenta Modalitatea se aplica
cadrul editiei revizuiti reviziei prevederile
editici sau
reviziei editici
0 1 2 3 4
2.1 | Editial 30.11.2013
2.2.| Editia I 28.05.2019
23 | Editia Il Rev.1 19.07.2019
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupéd caz revizia, in cadrul
cditiei procedurii

B Scopul [Ex. | Compartiment Functia Numele si | Data Semniituraw
difuzdrii | nr. prenumele [primirii
1 2 |3 4 5 6 7
3.1.1 | aplicare Compartiment Coordonator | Bédjanaru
invagamant Catilina
3.1.2 | aplicare Compartiment Consilier Damian
invatamant Steliana
3.1.3 | aplicare Compartiment Consilier Nedelcu
invatamant Cristian
3.2.1 | informare Directia Tehnica Director Leafu
executiv Marius
3.2.2 | informare Directia Economicd | Director Cristea
executiv Ioana
3.2.3 | informare Directia Juridicd sil Director Voevozeanu
Administratie locala | executiv Ana Maria
3.3 | evidentd Comp. Control Consilier Capran
Managerial Intern si Elena
Sisteme de
Management
34 | arhivare Compartiment Consilier Béjanaru
invagimant Catalina
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4. Scopul procedurii

(1) Procedura urméreste modul de organizare si desfiagurare a activititii privind planificarea
financiard pentru:
1. asigurarea resurselor necesare functiondrii unitétilor de invatamant preuniversitar de stat, a
institutiilor de culturi gi sport subordonate Consiliului local al municipiului Giurgiu, prin
realizarea echilibrului financiar, cu costuri minime;
2. armonizarea activitiilor tuturor structurilor organizatorice, pentru indeplinirea obiectivului
propus in exercitiul financiar viitor.

(2) Stabilirea activitatilor desfasurate in mod obligatoriu in procesul de alocarea a sumelor
necesare pentru:

1. cheltuielile de 1a Bugetul local cu intretinerea gi functionarea unitétilor de invagamant
preuniversitar de stat, a institufiilor de culturi si sport subordonate Consiliului local al
municipiului Giurgiu si a institutiilor de cult din municipiul Giurgiu;

2. cheltuielile cu finantérile pentru activitdtile educatie, tineret, mediu, sportive, cultura,
recreere, religie;

3. cheltuielile de personal - naveta repartizate din Bugetul de stat, pentru angajatii din sistemul
de invatimant preuniversitar de stat din municipiul Giurgiu;

4. cheltuieli cu mentinerea in stare de functionare a clédirilor si terenurilor aflate in
administrarea unitdtilor de invitamant preuniversitar de stat, a institutiilor de culturi si sport
din municipiul Giurgiu;

(3) Eliminarea riscului proiectérii unui buget ireal, prin analiza situatiilor anuale si compararea cu
perioada anterioari i cu normele de consum stabilite de cétre persoane responsabile cu
utilitéitile (energie termic, energie electrica, apa-canal, salubritate), tindndu-se cont si de
conditiile specifice, care pot genera abateri de liniaritate;

(4) Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii;

(5) Asiguré continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

(6) Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziilor.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Definirea activititii la care se referd procedura

(1) Procedura urméregte modul de organizare si desfasurare a activititii de planificare financiara
pentru asigurarea resurselor necesare functiondrii unitatilor de invatamént preuniversitar de stat, a
institutiilor de culturé si sport subordonate Consiliului local al municipiului Giurgiu.

5.2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitdti

(1) Activitatile desfasurate in procesul de alocarea a sumelor in BVC presupun:
1. cheltuiclile de la Bugetul local cu intretinerea si functionarca unititilor de invéatamant
preuniversitar de slat, a institutiilor de culturi si sport subordonate Consiliului local al
municipiului Giurgiu, alte institutii i a institutiilor de cult din municipiul Giurgiu;
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2. cheltuielile cu finantérile pentru activititile culturale, sportive si de cult;
3. cheltuielile cu transportul! personalului, repartizate din Bugetul de stat, pentru angajatii din

sistemul de invatimant preuniversitar de stat din municipiul Giurgiu;

4. cheltuieli cu mentinerea in stare de functionare a cladirilor si terenurilor aflate in
administrarea unititilor de invaimént preuniversitar de stat, a institutiilor de culturi si
sport din municipiul Giurgiu.

3.3. Principalele activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati
(1) Procedura se aplicd atunci cind se intocmeste bugetul anual si rectificirile ulterioare.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate; compartimentele implicate in procesul activititii

(1) Procedura se aplici de citre :
1 Directia Tehnici - Compartimentul Invagimant, prin respectarea si aplicarea legislatiei de
specialitate si cheltuirea banilor de la Bugetul de stat si de la Bugetul local cu maxim de
eficientd si economicitate, dupi realizarea de fundamentiri riguroase;
2. Unititile de inviimant preuniversitar de stat din municipiul Giurgiu si institutiile de cultura
st sport subordonate Consiliului Local al municipiului Giurgiu.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
6.1. Reglementiri internationale
6.2. Legislatie primard

(1) Legea nr.500/2002 privind finantele publice;

(2) Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile i completarile ulterioare;
(3) Legea anuala a bugetului de stat;

(4) Legeanr. 1/2011 a Educatiei Nagionale cu modificarile si completirile ulterioare;

(3) H.G. nr. 72/2013 privind costul standard/elev/prescolar;

(6) OUG nr. 57 din 3 iulie 2019privind Codul adminisirativ;

(7) OMFP nr. 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice;
(8) OMFP 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuiclilor institutiilor publice, precum $i organizarea, evidenta si
raportarca angajamentelor bugetare si legale, cu modificirile si completarile ulterioare;

(9) OG 8072001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autorititile si institutiile
publice, cu modificirile si completérile ulterioare;

(10) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

(11) Legea 350/2005 privind regimul finantirilor ncrambursabile din fonduri publice alocate
pentru activitédti nonprofit de interes general,
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(12) OUG 82/2001 privind stabilirea unor forme de sprijin financiar pentru unitétile de cult
apartinind cultelor religioase;

(13) H.G. 1470/2002 privind aprobarea normelor metodologice pentru aplicarea prevederilor
ordonantei guvernului 82/2001.

(14) Hotardrea Guvernului nr.15/2015 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor legii nr. 248/2015 privind stimularea participdrii in invitiméntul prescolar a copiilor
ce provin din familii defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradinifa;
(15) H.G. 626/2016 pentru modificarca si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 248/2015 va informam ca este necesard modificarea Regulamentului pentru
stimularea participdrii in invitimantul prescolar al copiilor proveniti din familii defavorizate si a
procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradinis;

(16) Hotiirarea de Guvern cu nr. 423/2016 privind repartizarea pe judete a sumelor aprobate prin
lege pentru finanfarea drepturilor copiilor/elevilor/tinerilor cu cerinte educationale speciale
integrati in invitimatul de masi, precum si metodologia de alocare a acestor sume unitifilor de
invitdmant de masd, pentru anul 2016;

(17) Hotdrdrii de Guvern cu nr. 904/2014 pentru stabilirea limitelor minime de cheltuieli aferente
drepturilor previzute de art. 129 alin. (1) din Legea nr. 72/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, au fost stabilite pe grupe de vérste limitele de cheltuieli aferente drepturilor
la hrani, imbricaminte, incil{fminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/manuale, jucdrii,
transport, materiale cultural-sportive, care se aplici elevilor/copiilor/tinerilor cu cerinte
educationale speciale integrati in unitdtile de invatimant special sau de masa,

(18) Ordinului nr. 5574 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea Metodologici privind organizarea
serviciilor de sprijin educational pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale
integrati in invitimantul de masa.

(19) Hotarére de Guvern nr. 564 din 4 august 2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor
copiilor cu cerinfe educationale speciale scolarizati in sistemul de invitamént preuniversitar.

(20) Legea nr.69/2000 — Legea Educatici Fizice si a Sportului, cu modificirile si completirile
ulterioare;

(21) H.G. 0r.1.447/2007, privind aprobarea Normelor financiare pentru activitatea sportivi

(22) Regulamente si hotéirari FRN.

(23) 0.U.G. nr. 69/2016 pentru completarea art. 84 din Legea Educatici Nationale nr.1/2011, i a
art.45 din Legea serviciilor de transport public local nr. 92/2007, precum §i pentru abrogarea
art.15 din Ordonanta Guvernului nr. 29/2013 privind reglementarea unor mésuri bugetare.

6.3. Legislatie secundard

(1) Procedura de sistem PS-01 privind realizarea procedurilor formalizate pe activitdi, aprobata
prin Dispozitic de Primar;

(2) Procedura generald PG-01 privind circuitul documentelor, aprobatd prin Dispozitie de
Primar;

(3) Regulamentul de Organizare si Functionare a Primérici Municipiului Giurgiu.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri internc ale primirici

(1) Regulamente.
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7. Definitii gi abrevieri
7.1. Definitii

(1) Buget — document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si cheltuielile
sau, dupi caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare a institutiilor publice;

(2) Cheltuieli bugetare - sumele aprobate in buget, in limitele i potrivit destinatiilor stabilite prin
buget;

(3) Clasificatie bugetard — gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si
dupi criterii unitare;

(4) Compartimentul financiar-contabil - structura organizatorica din cadrul institutiei publice in
care este organizatd executia bugetars;

(5) Contabil —~ denumire generica pentru persoana si/sau persoanele care lucreazi in
compartimentul financiar-contabil, care verificd documentele justificative §i intocmesc
instrumentele de plati a cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor publice;

(6) Clasificatie economicé - gruparea cheltuielilor dupé natura si efectul lor economic;

(7) Clasificatie functionali -gruparea cheltuielilor dupi destinatia lor, pentru a evalua alocarea
fondurilor publice unor activitati sau obiective care definesc necesitétile publice;

(8) Articol bugetar — subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata in functie de
caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza i care desemneazi natura
unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se referi;

(9) Serviciul Buget - structurd organizatoricé din cadrul Directiei Economice, in care este
organizatd executia bugetara a institutiei Primdriei municipiului Giurgiu.

(10) Trezorerie — Ministerul Finantelor Publice — Activitatea de Trezorerie si Contabilitate
Publica.

7.2. Abrevieri

(1) OMFP - Ordinul Ministrului Finantelor Publice;

(2)HG - Hotérdrea Guvernului;

(3) OUG - Ordonanta de Urgenti a Guvernului;

(4) OG - Ordonanta Guvernului;

(5) TVA - Taxa pe Valoarea Addugata;

(6) HCLM - Hotéirdrea Consiliului Local Municipal;

(7) MFP - Ministerul Finantelor Publice;

(8) BVC - Buget de Venituri gi Cheltuieli.

(9) PS - Proceduri de sistem;

(10) PO - Proceduri operationala;

(11) Comisia - Comisia de monitorizare a sistemului de control managerial al primériei
municipiului Giurgiu, infiintata prin Dispozitia Primarului nr. 634/20.06.2018;
(12) E — Elaborare;

(13) V - Verificare;

(14) A - Aprobare;

(15) Ap.- Aplicare;

(16) Ah. — Arhivare.
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

(1) Centralizarea lunari a sumelor destinate cheltuielilor materiale la - cap. 65.02., 67.02 in
vederea intocmirii dispozitiilor bugetare se face in baza solicitarii unitigilor de invaamant sub
forma unei machete care cuprinde principalele categorii de cheltuieli si tot la - cap. 65.02., 67.02
in vederea intocmirii dispozitiilor bugetare se face in baza contractului de finantare sub forma
unei machete care reprezinti necesarul acordirii sumei solicitate;

(2) Fundamentarea consumului fizic si valoric la principalele utilitdti se referd la analizarea prin
comparare cu norma de consum stabiliti prin Normativ §i cu consumul pentru aceiagi perioada a
anului trecut. Se analizeaza si factorii care au condus la eventuale depisiri (avarii, investitii,
modificiri ale spatiilor, ale puterii instalate, nr. de clase de elevi, numirul activitétilor care se
desfasoara in unititile de invatamént sau de cultura si sport, durata acestora, etc.).

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

(1) Lista si provenienta documentelor:
1. Note de fundamentare;
2. Proiectele de buget elaborate si transmise de unitétile de invatamant preuniversitar de
stat din municipiul Giurgiu i instituiile de culturd si sport subordonate Consiliului local al
municipiului Giurgiu;
3. Norma de consum stabiliti pentru fiecare unitate de invatamant si pentru fiecare tip de
utilitate (apa-canal, enegie termicd, energie electrica, gaze naturale, salubritate);
4. Macheta cuprinzand principalele cheltuicli materiale ale unitiitilor de invatamant
preuniversitar de stat cu personalitate juridicd si institutiile de culturd gi sport subordonate
Consiliului local al municipiului Giurgiu

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

(1) Justificarea si dimensionarea prevederilor bugetare.

8.2.3. Circuitul documentelor

(1) Documentele elaborate i transmise de unitatile de invatamant preuniversitar de stat din
municipiul Giurgiu si institutiile de culturd si sport subordonate Consiliului local al
municipiului Giurgiu la compartimentul de invaamént, spre analizii, centralizare si inaintare la
Serviciul Buget din cadrul PMG-Directia cconomicd, spre analiza, centralizare cu celelalte

structuri organizatorice §i inaintarea cétre Consiliul local municipal, spre aprobare.
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(2) Indicatorii aprobati sunt primiti la compartimentul de invatimant de la Serviciul buget din
cadrul Directiei economice a primériei i sunt transmigi tuturor structurilor de invitamant
preuniversitar de stat, de culturd i sport din cadrul municipiului Giurgiu pentru urmérire si
respectare.

8.3. Resurse necesare

® L gt

8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, imprimantd, posibilitdfi de stocare a informatiilor,
rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare, acces la baza de date, internet.

8.3.2. Resurse umane: personalul de executie si conducere implicat.

8.3.3. Resurse financiare: previzute anual in bugetul local.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

(1) Datele transmise de ordonatorul de credite, sunt primite de Ia Serviciul Buget in scris si sunt
comunicate unitdtilor de invitimént preuniversitar de stat si institutiilor de culturd si sport
subordonate Consiliului Local al municipiului Giurgiu (finanfate integral sau partial din bugetul
local, precum i modelul notei de fundamentare, (anexa 3), care se va intocmi de fiecare structura
organizatorica pe fiecare articol bugetar de care acestea raspund, detaliate pe elemente de calcul si
perioade de desfasurare a activititilor) de cétre compartimentul de invatdmant.

(2) Pénd la data stabilitd de Serviciul Buget, toate structurile din PMG si unitdtile subordonate
Consiliului local transmit ciitre Directia economici notele de fundamentare, verificate din punct de
vedere al incadrdrii corecte a acestora pe articole bugetare, de citre persoanele responsabile cu
aceasld activitate din cadrul compartimentului invégimant, care efectueazi eventualele corectiri si
le centralizeaza intocmind proiectul de buget (anexa 1).

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

(1) Principii de elaborare

1. Principiul totalitdii: acoperirea, pe cét posibil, a tuturor activititilor PMG si al unitatilor si
institutiilor subordonate, intr-o coordonare care sa asigure echilibrul financiar;

2. Principiul solidaritdtii §i al concordantei: toate structurile vor fi evaluate obiectiv si vor
conlucra sinergic pentru atingerea obiectivelor generale;

indicatorilor economico-financiari.

(2) Tipul de buget utilizat

Primiiria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformitale cu prevederile art. 6, lit. (¢) si (e) ale
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1. Bugetul descrie liniile generale ale evolutiei financiare, asigurind o marji de manevrare in
interiorul prevederilor proprii, dar si posibilitatea de a fi revizuite.

2. Bugetul anual:

a) reprezintd Bugetul PMG si al unitétilor si institutiilor subordonate, pentru anul
respectiv;

b) sunt evidentiate limitele maxime péina la care se pot ordonanta si efectua plati in
cursul exercitiului bugetar;

¢) in perioada de executie bugetard, nu sunt admise depasiri ale creditelor bugetare
aprobate.

(3) Procesul bugetar

Procesul bugetar cuprinde urmitoarele etape:
1. Datele transmise de ordonatorul de credite, sunt primite de la Serviciul Buget in scris  si
sunt comunicate unitatilor de invatiméint preuniversitar de stat si institutiilor de cultura si
sport subordonate Consiliului Local al municipiului Giurgiu (finangate integral sau partial din
bugetul local, precum si modelul notei de fundamentare, (anexa 3), care se va intocmi de
ficcare structurd organizatorici pe fiecare articol bugetar de care acestea raspund, detaliate pe
elemente de calcul si perioade de desfagurare a activititilor) de citre compartimentul de
invagimant.
2. Pénd la data stabilitéd de Serviciul Buget, toate structurile din PMG si unititile subordonate
Consiliului local transmit cétre Directia economica notele de fundamentare, verificate din
punct de vedere al incadririi corecte a acestora pe articole bugetare, de citre persoancle
responsabile cu aceastd activitate din cadrul compartimentului invatimént, care efectueazi
eventualele corectiri si le centralizeazi intocmind proiectul de buget (anexa 1).

(4) Aprobarea
1. Aprobarea interni a bugetului
Proiectul de buget centralizat, atit din surse proprii cét si din surse de la bugetul de stat, se
vizeazi de ordonatorul principal de credite si se supune spre dezbatere si aprobare Consiliului
local, Ja care se anexeazi actele normative care au stat la baza intocmirii acestuia, in conditiile
stabilite de MFP prin scrisoarea-cadru anuala i solicitdrile (notele de fundamentare)
compartimentelor, birourilor, serviciilor din structura PMG precam si ale unitégilor
subordonate Consiliului local.

2. Dupa discutarea in Consiliul local, proiectul de buget cu modificdrile aprobate, va fi inaintat
tuturor structurilor (creditele aprobate de care acestea raspund) gi va deveni obligatoriu din
punct de vedere al incadrérii in limitcle maxime stabilite.

3. Un exemplar din bugetul aprobat se transmite de cétre directia economicd, fiecérei unitéti
de invitimant preuniversitar de stat, institutii de cultura si sport subordonate Consiliului local
al municipiului Giurgiu, finantate integral sau partial din bugetul local, din bugetul de stat, sau
care realizeaza gi venituri proprii.
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(5) Executia bugetari

1. Supravegherea incadririi fiecirui element de cheltuiali in articolul bugetar corespunzitor,

conform legislatici si prevederilor de angajare, lichidare, ordonantare si plata.

2. Determinarea abaterilor, analiza lunari a cauzelor acestora.

3. Redimensionarea, efectuarea virarilor de credite, propuneri de rectificare:
a) Este activitatea ce are ca scop adaptarea executiei bugetare la situatiile neprevazute
apdrute in cursul anului si care duc la variatii fata de programul initial. In general,
redimensionarea se face in mod periodic (lunar, trimestrial, sau semestrial);
b) Propunerile de viréri de credite de la un articol bugetar la alt articol bugetar se efectueazi
in cursul anului bugetar;
¢) Propunerile de rectificare se intocmesc in aceleasi conditii ca si proiectul de buget si se
transmit la termenele solicitate de MFP prin DGFP, prin directia economici a primdriei.

(6) Actiunile necesare realizirii activitiitii de proiectare a bugetului

1. Primirea de la unititile de invatimant, a necesarului de sume, insotite de documentele
justificative pentru cap. 65.02. Titlul Il Bunuri si Servicii cheltuiclile materiale, pana la
data de 10 respectiv ultima zi a fiecérei luni;

2. Inregistrarea si datarea documentelor privind necesarul lunar se relizeazi la compartimentul
invatamant;

3. Verificarea privind continutul documentelor, realitatea datelor, oportunitatea si incadrarea in
prevederile bugetare;

4. In situatia in care se constati anumite erori se poarta corespondenti cu unitétile de

invatamant si cu furnizorii de utilitati, pentru clarificarea acestora;

impirtirea pe principalele categorii de cheltuieli;

Centralizarea pe bazii de machetd §i transmiterea situatiei centralizate, in 2 exemplare, la

Directia Economica.

3.
6.

(7) Sistemul de control
Implementarea unui sistem eficace de control presupune:

1. asigurarea incadririi in limita bugetului aprobat a fiecirei propuneri de cheltuiali;
2. asigurarea incadririi in disponibilul de numerar existent a ficcdrei cheltuieli aprobate;
3. compararea realizirilor cu previziunile si luarea misurilor de rectificare, la momentul
oporiun.
(8) Obiectivele procesului
1. intocmirea Proicctului de Buget pind la data stabiliti de MFP, conform comunicirilor
DGFP, primite de la scrviciul bugete din cadrul Directiei economice a Primiriei;
aprobarea internd a Proiectului de Buget de citre Consiliul local;
inaintarea Bugetului aprobat fiecarei unitati de invigimént preuniversitar de stat, institutii
de culturi si sport subordonate Consiliului local al municipiului Giurgiu, cu incadrarea in
limitele maxime stabilite a creditelor aprobate, prin intermediul Compartimentului
invatimant.

w N
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9) Indicatorul procesului

Nici o neconformitate identificati in derularea procesului.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

(1) Bugetul aprobat si difuzat fiecdrei unititi de invatimant preuniversitar de stat, institutii de
culturd si sport subordonate Consiliului Local al municipiului Giurgiu, prin compartimentul
fnvajamant.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

Compartimentul (postul)/actiunca (operatiunea) Il 1Iv

L
S
| <

0 1

9.1. Compartimentul Invitimant

(1) Primeste documentatia reprezentind solicitdri acordare sume cheltuieli \'% Ah
din partea unitatilor de invagimint gi verifica existenta prevederilor
bugetare;

<
=

(2)Intocmeste documentatia pentru a fi inaintati Directiei Eeconomice E

=

(3) efectueazd analiza documentelor din punct de vedere al indeplinirii A%
criteriilor pentru alocarca sumei necesare si soliciti completarea
documentatiei, daci este cazul;

(4) Realizeazid corespondenta cu solicitantul, privind clarificarea | E | V
anumitor situatii;

(5) Prezintd documentatia Directiei Economice; E

<<

(6) Intocmeste / elaboreaza referatul de suplimentare, referatul de virari | E
credite intre articole, referatul de suplimentéri/diminudri la 65 si 67.;

Z ZE 2

(7) Sustine in fata comisiilor de specialitate §i in plenul sedintei | E |V
Consiliului local documentafia primitd si cadrul legal prin care este
posibild aprobarea incheierii, Contractului;

=

(8) Comunica unitétilor de invigimant aprobarea/neaprobarea incheierii | E | V
acorddrii sumei solicitate si documentele necesare, actualizate si data la
care se vor prezenta pentru incheierea Contractului.

(9) Incheierea si semnarea Contractului; E

<[<
Z|Z

(10) Primeste si analizeazd documentele justificative si modul de
respectare a conformititii cu prevederile legale;

(11) Arhiveazi documentele;
9.2. Comisia de evaluare

(1) Evalueazi si sclecteaza cererile privind solicitari sume din partea \'%
unitdtilor de Invatamant, selecteazi si supune aprobdrii Consiliului local
numai_acele solicitdri; care indeplinesc simultan toate criteriile de
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aprobare, conform legislatiei specifice;

(2) Analizeazi cererile si documentatiile anexate si stabileste solicitérile
care vor fi cuprinse in sumele alocate;

(3) Analizeazi documetele care stau la baza propunerii spre aprobare a
solicitirii de alocare a sumei necesare, verificd continutul si modul de
intocmire a fiecdrui document din componenta dosarului,

(4) Elaboreazi Referatul de suplimentare si/sau diminuare prevederi
intre articole bugetare BVC;

(5) inainteazi primarului sau persoanei inlocuitoare de drept, spre
aprobare Referatul de suplimentaregi/sau diminuare prevederi intre
articole bugetare BVC.

(6) Inainteaza Referatul de suplimentaresi/sau diminuare prevederi intre
articole bugetare BVC - Directiei Economice.

9.3. Directia Juridicd si Administratie Locald

(1) Avizeaza legalitatea documentelor

9.4. Responsabilul cu acordarea vizei CFP

(1) Avizeazi documentele din punct de vedere al CFP

9.5. Biroul Buget

(1) Confirmd existenta prevederilor bugetare

9.6. Secretarul Municipiului

(1) Avizeaza legalitatea materialelor de Consiliu Local

> > > P

9.7. Primarul

(1) Aprobi intocmirea documentelor si alocarea sumei

9.8. Consiliul Local al Municipiului Giurgiu

(1) Apreciazi oportunitatea incheierii Contractului;

> >

(2) Adopta Hotdrdrea Consiliului Local privind intocmirea si executia
BVC si acordarea sprijinului_financiar.

10. Anexe, inregistriri, arhivari

Nr.

€X.

Nr. Denumirea anexei [Elaborat Aprobat Difuzare

ancxa

Arhivare

Alte

Loc |[Perioada

elemente

0 2 5

6 |7

8

Anexa 1l | Bugetul de Venituri si

cheltuicli

Elemente care determind
variatia chetuielilor

Anexa 2

Anexa 3 | Nota de fundamentare

Anexa 4 | Diagrama de proces
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11. Cuprins

Numirul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei, | 2
sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
3 Lista cuprinzind persoancle la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, | 4
revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 5
5 Domeniul de aplicare a procedurii 5
6 Documentele de referinti (reglementiiri) aplicabile activitétii procedurate | 6
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 8
8 Descrierea procedurii 9
9 Responsabilitigi si rispunderi in derularea activitatii 13
10 Anexe, Inregistréri si arhivéri 14
11 Cuprins 15
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BUGET PE ANUL
Cap. 65.02.10 /65.02.20 Cheltuieli de personal, cheltuieli bunuri si servicii

Anexa 1

Den. Ind.

Indicatori

Buget
propus

Din care:

Trim.

Trim. | Trim.

2 3

Trim.

CHELTUIELI-TOTAL
(10+20+70)

CHELTUIELI CURENTE(10+20)

10

CHELTUIELI DE PERSONAL

10.01

Cheltuieli salariale in bani

10.01.01

Salarii de baza

10.01.03

Indemnizatii de conducere

10.01.04

Spor de vechime

10.01.06

Alte sporuri

10.01.07

Ore suplimentare

10.01.08

Fond de premii

10.01.09

Prima de vacanta

10.01.12

Indemnizatii platite unor persoane din
afara institutiei

10.01.13

Indemnizafii de delegare

10.01.14

Indemnizatii de detasare

10.01.30

Alte drepturi salariale in bani

10.02

Cheltuieli salariale in natura

10.02.01

Tichete de masa

10.03

Contributii

10.03.01

Contributii de asigurari sociale de stat

10.03.02

Contributii de asiguriri de somaj

10.03.03

Contributii de asig. sociale de snitate

10.03.04

Contributii de asigurari pentru accidente
de munca si boli profesionale

20

BUNURI S1 SERVICU

20.01

Bunuri si servicii

20.01.01

Furnituri de birou

20.01.02

Materiale pt. curdfenie

20.01.03

Incdlzit, iluminat si forta motrica

20.01.04

Apa, canal, salubritate

20.01.05

Carburanti si lubrifianti

20.01.06

Piese de schimb

| 20.01.07

Transport




20.01.08

Posta, telecomunicatii, radio, tv,
internet

20.01.09

Malt. si prestari serv. cu caracter
functional

20.01.30

Alte bunuri si servicii pentru
intrefinere si funcfionare

20.02

Reparatii curente

20.04

Medicamente si materiale sanitare

20.05

Bunuri de natura obiectelor de inventar

20.06

Deplasiiri, detasiiri, transferdri

20.06.01

Deplasdri interne, detagéri, transferri

20.06.02

Deplasiri in striindtate

20.11

Ciirti si publicatii si materiale
documentare

20.13

Pregitire profesionala

20.14

Protectia muncii

20.30

Alte cheltuieli

20.30.02

Protocol si prezentare

20.30.30

Alte cheltuieli cu bunuri si servicii

70

CHELTUIELI DE CAPITAL

71

ACTIVE NEFINANCIARE

71.01

Active fixe (inclusiv reparatii capitale)

71.01.01

Constructii

71.01.02

Masini, echipamente si mijloace de
transport

71.01.03

Mobilier, aparatura birotica si alte active
corporale

71.01.30

Alte active fixe

Cheltuieli cu amortizarea

intocmit
Verificat




PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU

DIRECTIA TEHNICA
VIZAT
COMPARTIMENT INVATAMANT VICEPRIMAR
BUGET 2019
CONTRIBUTIE PRIMARIE
Cap. 65.02.50. Invatamant -alte cheltuieli in domeniu
mii lei
Cap. Denumirea Anul Trim. Trim. Trim. Trim.
articolelor bugetare 2019 i ] 1] v
1 2 3 4 5 6 7
Total venituri - credite
Total cheltuieli
65.02.50 TOTAL
20.02. Total Reparatii curente
20.02 Proiectare/ SF/Studii/Expertize/Avize/invest
Reparatii inst. Incalzire apa rece, apa calda la
20.02 grPP .
Alte rep.gard achizitionare/ Montat parchet,
20.02 achizitii diverse !
Modificare instalatie interioara de incalzire
20.02 scoala ......................
20.02 Reparatii imprejmuire gard ...........cccuu......
Reparatii si deviere racord de alimentare cu
20.02 energie termica ............c.c.....
20.05 Bunuri de natura ob de inventar B
20.05.30 Mobilier scolar
20.30 Alte cheltuieli
20.30.30 Pachete craciun
20.30.30 Alte chelt.
20.30.30 investitii
20.02. reparatii instalatii de incalzire .......................
20.30.30. Programe europene
56.01 Cheltuieli curente
56.01.01 cheltuieli de publicitate si informare _ | N
56.01.02 cheltuieli de publicitate si informare AL
59.11 Total Sprijine Financiare
59.11 Alte sprijine
59.22 TOTAL
59.22 Alte servicii culturale
57.02.03 TOTAL
57.02.03 Tichete sociale
55.01.63 TOTAL
55.01.63 BVC Alba ca zapada +FEG
51.01.01 Scoala Posliceala Sanitara
| 20.30.30. rezerva
Director Executiv Comp.inv




PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU

APROB

Directia TEHNICA VICEPRIMAR
BUGET DE
VENITURI Sl
CHELTUIELI
Comp. Invatamant 2019
Cap. 67,02,
lei
Cap. Denumirea Anul Trim. Trim. Trim. Trim.
articolelor bugetare 2019 | ] 1] [\")
1 2 3 4 5 6 7
Total venituri - credite bugetare
TOTAL CHELTUIEL!
Cheltuieli materiale
Proiecte finantate din FEN post
aderare
67.02.03 TOTAL SERVICII CULTURALE
67.02.03.06.-
51.01.01 Subventii Centr.Cult.L.Vinea
67.02.03.06.-
51.02.29 Subv.Centr.Cult.L.Vinea-INVESTITII
20.02. cuttura-investitii
67.02.03.30 | TOTAL 20
Cheltuieli materiale
Manifestari "Martigorul"
20.30.30. Manifestari "1 lunie"
Manifestari "Craciunul
67.02.05.01 | Total
20.02 Investitii
20.02 investitii
20,01,30 investitii
59.11 H.C.LM. As. Sportive
Intret gradini pub parc,baze sp si
| 67.02.05.03 | de agrement
20.01 Bunuri si servicii
20.01.03 Incalzire, iluminat--serv publ. o
67.02. TOTAL 67.02 investitii
67.02 Investitii
67.02.03.06 | Investitii
20.02 Investitii
67.02.05.01 | Investitii
investitii racord reteaua de gaze
Steaua Dunarii+en.elect.sala sport
20.30.30 chauncei hardi
| 67.02.50. investitii I S | (S SR—
| 20.30.30 | Investitii I R S E—
Investitii scoala de vara+infiintare club nautic
flag consultanta proiect+consultanta depunere
proiecte POR4.2,4.3, 4.4+Cheltuieli de
20.30.30 judecata, Taxa Timbru
20.,30.30 prog.europene
| 20.01.30




20.05.30. Investitii
20.02. Investitii
58.01.01 Programe europene Coridor 7
58.01.02 Programe europene Coridor 7
58.01.03 Programe europene Coridor 7
58.01.01 programe Europene Cetatea
58.01.02 programe Europene Cetatea
58.01.03 programe Europene Cetatea
67.02.50.-
59.11 SPRIJIN FINANCIAR
59.11 Domeniul: Educatie - Tineret - Mediu
59.11 Domeniul:Cuite
59.11 Domeniul:Social
59.11 Alte institutii
59.11 urbanism

Director Executiv

Comp.
Invatamant




Anexa 2

Elementele care determind variatia cheltuielilor

Elementele care stau la baza intocmirii

Nr. crt. Indicator
previziunii de cheltuieli
10 Cheltuieli de personal - legislatia in vigoare;
- numdrul de personal;
1.1. Deplasiri, detagdri, transferdri in tara - numirul de personal;
- atributiile personalului
1.2. Deplaséri, detagéri in straindtate - numirul de personal;
' - atributiile personalului.
20 Cheltuieli materiale si servicii
20.01.01 Furnituri de birou - numirul de personal;
- variatia indicelui prefului de consum.
20,01.02 | Materiale pentru curdtenie - spatiu;
- numdrul de personal;
_ variaia indicelui pretului de consum.
20.01.03 | Incalzit, lluminat si ford motrica - spatiu;
- numirul de personal
- variatia indicelui preului de consum.
20.01.04 | Ap4, canal, salubritate - spatiu;
- numirul de personal;
- variatia indicelui prefului de consum |
20.01.08 | Posta, telefon, telex, radio - variatia indicelui pretului de consum

20.01.09

Materiale si prestdri servicii cu caracter
functional (cu preponderenti cheltuielile
privind consultanta pentru elaborarea de

- variatia indicelui pretului de consum

reglementari) |
20.01.30 | Alte bunuri gi servicii pentru intretinere gi | - variatia indicelui prefului de consum
functionare
20.02 Reparatii curente - spatiu;
- variatia indicelui prefului de consum.
20.05 Obiccte de inventar - spatiu;
- numdrul de personal;
| R I | - variatia indicelui prefului de consum. |
20.11 Cirti si publicatii - structura organizatorica;
- variatia indicelui pretului de consum.
20.13 Pregitire profesionala - numirul de personal;
- strategia de dezvoltare a personalului;
- plan de pregitire profesionald
20.14 Protectia muncii - legislatia in vigoare;
- numaru! de personal.
030 | Alochelwioli | -legishfiainvigoars
20.30.02 | Protocol i reprezentarc - legislatia in vigoare;
- politica 1ER. -
70 Cheltuieli de capital
7.1. Investitii ale PMG - spatiu;

- numirul de personal;

-legislatia in vigoare;

-planul de dezvoltare;

- variatia indicelui preului de consum.




ANEXA 3

APROBAT

ORDONATOR PRINCIPAL DE CREDITE

NOTA DE FUNDAMENTARE
privind cheltuielile bugetare la cap. 65.02, subcap......., titlul .............. ,
art. , alin, pentru anul ......c.cceeeeeeee

Denumirea cheltuielii bugetare:........................

Prevedere 2019 Executie 2019 Propunere 2020 %

1 2 3 - 4=3/2

- necesitatea si oportunitatea efectudrii cheltuielii mentionate
- legislatia in vigoare

- numir de personal

- spatiul

- perioada de utilizare

intocmit Verificat



ANEXA 4

DIAGRAMA DE PROCES

Compartiment invitimant
- Primeste documentatia repre
existenta prevederilor bugetare;

- fntocmeste documentatia pentru
- Efectueazi analiza documentelor din punct de vedere al in
solicitd completarca documentatiei, daca este cazul,

- Realizeazi corespondenta cu solicitantul, privind clarificarea anum
- Prezintd documentatia Directiei Economice,

- fntocmeste / elaboreazi referatul de sup!
diminuiri la 65 i 67,

a fi inaintati Directie Economice,

suplimentérii BVC scoli, cultura, recreere religie, sport.
- Comunica unititilor de nvafimant ¢
necesare, actualizale,

- Primegte si analizeaza documentele
- Arhiveaza documentele.

zentand solicitdri acordare sume cheltuicli din partea unitdgilor de invatimant gi verificd

deplinirii criteriilor pentru

limentare, referatul de virdri credite intre articole, referatul de suplimentari/
- Sustine in fata comisiilor de specialitate documentatia primitd §i cadrul legal prin care este posibili aprobarea
probarca/neaprobarca incheierii

justificative gi modul de respectare a conformitatii cu prevederile legale,

alocarea sumei necesare $i

jtor situatii,

acordarii sumei solicitate si documentele

g

-

legislatiei specifice,
- Analizeaza cererile $i documentatiile anexate i stabileste
- Analizeaza documetele care stau
continutul $i modul de intocmire a
- Analizeaza documentele care s
continutul si modul de intocmire a

- Inainteaza primarului sau persoa
prevederi intre articole bugetare BVC.

Economice.

- Evalueazi si selecteaza cererile privind solicitari sume din partea unititilor de fova
aprobarii Consiliului local numai acele solicitari, care indeplinesc simultan toate cri

solicitarile care vor fi
Ja baza propunerii spre aprobare a solicitarii de alocare a sumei necesare, verificd
fiecarui document din componenta
au la baza propunerii spre aprobare a sO
fiecarui document din componenta dosarului,

- Flaboreazi Referatul de suplimentare si/sau diminuare prevederi intre articole b
nei inlocuitoare de drept, spre aprobare Referalu

- inainteazi Referatul de suplimentaresi/sau diminuare prevederi intre articole

imdnt, selecteazi si supune
teriile de aprobare, conform

cuprinse in sumele alocate,

dosarului,

licitirii de alocare a sumei necesare, verificd

ugetare BVC,
I de suplimentaresi/sau diminuare

bugetare BVC - Directiei

|

Directia Juridica si Responsabilul cu
Administratie Locald
Avizeazi legalitatea

documentelor

Biroul Buget
acordarea vizei CFP Confirmi existenta
Avizeazi documentele prevederilor bugetare
din punct de vedere al
CFP

!
]

Primarul
Aproba intocmirea
documentelor gi alocarca

Secretarul
Municipivlui
Avizeaza legalitatea .
materialelor de sumel

Consilin Local

Cousiliul Local al Municipiului \

Giurgiu

- Apreciazi oportunitatea
aprobarii sumei

- Adopta Hotarirca Consiliului
Local privind fntocmirea si
kexecuﬁa BVC si suplimentarca

_/




