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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarca editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii

Elemente privind | Numele si | Functia Data Semnétura
responsabilii/operatiunea | prenumele
0 1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Bijanaru Citilina | Coordonator .
1.2.1 | Verificat Leafu Marius Director Executiv Cp
1.3.1 | Avizat Cipran Elena Secretar Comisie C\Q)iﬁ‘
1.3.2 | Avizat Ionete Ralica Biroul Buget [Uf/ |
ad
1.3.3 | Avizat Cristea loana Director Executiv /?W
1.3.4 | Avizat Baiceanu Liliana | Secretar 9 ( W
1.3.5 | Avizat Dragomir Ion Vlepl'l skl \ ) %/)(
ﬂ [/
1.4. | Aprobat Barbu Nicolae Prima 5
r% i ﬂ ——\
v :vnu“‘v
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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 aplicd
cadrul edifici revizuita reviziei prevederile
editici sau
reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 | Editial 30.12.2013
2.2 | Editiall 28.05.2019
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3. Lista cuprinzind persoanele la care sc difuzeazi editia sau, dupi caz revizia, in cadrul

editici procedurii

Scopul [Ex. | Compartiment Functia Numele si | Data Semnitura
difuzirii | nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1.1 | aplicare Compartiment Coordonator | Béjanaru
invagamant Catialina C;s’ b
3.1.2 | aplicare Compartiment Consilier Damian
invatamant Steliana 0&«
3.1.3 | aplicare Compartiment Consilier Nedelcu
invimént " | cristin 1=
3.2.1 | informare Directia Tehnica Director Leafu Ct/
executiv Marius /
3.2.2 | informare Directia Economicd | Director Cristea /——ﬂg
executiv Toana / /
3.3 | evidentd Comp. Control Consilier Céapran \
Managerial Intern gi Elena d }&S&
Sisteme de /W\\
Management ;
34 | arhivare Compartiment - Consilier Béjanaru
Invatimant Catilina

Priméria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal 3n conformitate en prevederile art. 6, lit. (¢) si (e) ale
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4. Scopul procedurii

(1) Procedura urmireste eliminarea riscului proiectirii unui buget ireal prin analizarea situafiilor
anuale i compararea cu perioada anterioard §i cu normele de consum stabilite. Analiza se face de
citre responsabilii cu utilitdgile (energie termicd, energic electricd, apd-canal, salubritate), se au in
vedere si conditiile specifice care urmezi si determine modificiri;

(2) D asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii;

(3) Asiguri continuitatea activitiii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

(4) Sprijina 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 urmireste modul de organizare si desfiisurare a activititii de planificare financiard
pentru asigurarea resurselor necesare functiondrii unitétilor de invatamant preuniversitar de stat
din municipiul Giurgiu.

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitdfi

(1) Stabilirea unor limite valorice in care sa se tncadreze consumurile unitigilor de invatimant la
principalele utilitéti;

(2) Fundamentarea consumului fizic §i valoric al unitigilor de invatimant la principalele utilitigi
constituie baza proiectirii Bugetului de venituri i cheltuieli al acestora;

(3) Principala activitate care depinde de fundamentarea consumului fizic §i valoric este
intocmirea proiectului B.V.C. La rindul siu fundamentarea consumului fizic gi valoric
depinde de transmiterea facturilor lunare de cétre unititile de invatimant;

(4) Alte compartimente implicate: Directia Economic, unititile de invatamant.

5.3. Principalele activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd

(1) Procedura se aplicd atunci cind se intocmeste si se exccutd bugetul anual i rectificérile
ulterioare.

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

(1) Procedura se aplicd de cétre :
1 Directia Tehnicd — Compartimentul invatamant, prin respectarea si aplicarea legislatiei de
specialitate si cheltuirea banilor de la Bugetul de stat si de la Bugetul local cu maxim de
eficienti si economicitate, dupd realizarea de fundamentdri riguroase;
2. Unitatile de invafAmant preuniversitar de stat din municipiul Giurgiu.

Primiirin Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformiiate cu prevederile arl. 6, lit. (¢) si (e) ale
Regulamentud UE 2016/679
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6. Documente de referinti (reglementiiri) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementdri internationale
6.2. Legislatie primard

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

(2) Legea nr.273/2006 privind finanfele publice locale cu modificarile si completiirile ulterioare;
(3) Legile anuale ale bugetului de stat;

(4) Legeanr. 1/2011 a Educatiei Nationale cu modificérile i completirile ulterioare;

(5) H.G. nr. 72/2013 privind costul standard/elev/pregcolar, cu modificarile §i completérile
ulterioare;

(6) Legea nr. 215/2001 republicata, privind Administratia publica locala;

(7) OMFP nr. 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatici indicatorilor privind finanfele publice;
(8) Legea nr.325/2007 a serviciului public de alimentare cu energie termici;

(9) Legea nr.13/2007 a energiei electrice;

(10) Legea nr.51/2007 a serviciilor publice comunitare;

(11) OMFP 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum i organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare i legale, cu modificarile si completérile ulterioare;

(12) OG 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritétile si institufiile
publice, cu modificarile i completérile ulterioare;

(13) OSGG 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor
publice.

6.3. Legislatie secundard

(1) Procedura de sistem PS-01 privind realizarea procedurilor formalizate pe activitii, ed.I,
rev.0, aprobatd prin Dispozitia Primarului nr. 1211/16.11.2018;
(2) Procedura generald PG-01 privind circuitul documentelor, ed.1, rev.0. aprobati prin Dispozitia

Primarului nr.343/18.02.2013;
(3) Regulamentul de Organizare si Functionare a Primérici Municipiului Giurgiu.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale primdriei

(1) Regulamente

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii

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

Primiria Municipiului Giurgiu este Operator de Dale en Caracter Personal in conformitale cu prevederile art. 6, lit. (¢) si () ale
Regulamentul UE 2016/679
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(2) Cheltuieli bugetare — sumele aprobate in buget, in limitele si potrivit destinatiilor stabilite prin
buget;

(3) Clasificatic bugetard — gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie $i
dupa criterii unitare;

(4) Compartimentul financiar-contabil - structura organizatorica din cadrul institutiei publice in
care esle organizatd execufia bugetara;

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

(6) Clasificatic economici - gruparea cheltuielilor dupa natura §i efectul lor economic;

(7) Clasificatie functionali -gruparea cheltuielilor dupa destinatia lor, pentru a evalua alocarea
fondurilor publice unor activititi sau obiective care definesc necesititile publice;

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

(9) Serviciul Buget - structurd organizatorici din cadrul Directiei Economice, in care este
organizatii executia bugetara a institutiei Primariei municipiului Giurgiu;

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

7.2. Abrevieri

(1) OMFP - Ordinul Ministrului Finantelor Publice;
(2) HG - Hotararea Guvernului;

(3) OUG - Ordonanta de Urgentd a Guvernului;
(4) OG - Ordonanta Guvernului;

(5) TVA - Taxa pe Valoarca Adaugata;

(6) HCLM - Hotérérea Consiliului Local Municipal;
(7) MFP - Ministerul Finanielor Publice;

(8 BVC - Buget de Venituri si Cheltuieli.

(9) PS - Proceduri de sistem;

(10) PO - Procedura operationala,

(11) E — Elaborare;

(12) V — Verificare;

(13) A - Aprobare;

(14) Ap.- Aplicare;

(15) Ah. — Arhivare.

8. Descrierea procedurii
8.1.Generalitati

8.1.1. Reguli Generale

Primiria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. (¢) si (e) ale
Regulamentul UE 2016/679
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$.1.1.1. Planificarea consumului fizic si valoric la principalele utilititi se realizeaza {indnd cont
de:

(1) Fundamentarea consumului fizic si valoric la principalele utilititi consti in analizarea prin
comparare cu norma de consum stabilita prin Normativ $i cu consumul pentru aceiasi perioada a
anului trecut. Se analizeaza si factorii care au condus la eventuale depasiri (avarii, investitil,
modificari ale spatiilor, ale puterii instalate, gradul de ocupare al spatiilor);

(2) Situatiile financiare ale anilor anteriori;

(3) Prevederile legislative in vigoare;

(4) Inflatia;

(5) Normativele privind consumurile optime de servicii publice calculate §i aprobate pentru
unitatile de invatimant;

(6) Machete privind modul de incadrare in consumurile planificate gi respectiv, in bugetele
planificate.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

(1) Note de fundamentare;

(2) Proicctele de buget elaborate si transmise de unitatile de invigimant preuniversitar de stat din
municipiul Giurgiu;

(3) Norma de consum stabilitd pentru fiecare unitate de invatamént si pentru fiecare tip de utilitate
(apa-canal, energie termica, energie electric, salubritate);

(4) Macheta cuprinzind unitétile de invatamént preuniversitar de stat, principalele cheltuieli
maleriale.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

(1) Documentele care stau Ia baza fundamentiirii consumului fizic si valoric la principalele
utilititi la unititile de invitimint sunt:

1. Pentru salubritate:
a) Contractul incheiat intre unititile de invétimant i prestatorul serviciului de
salubrizare;

b) Factura privind colectarea gunoiului menajer de la unititile de Tnvatamant
transmisi de prestatorul serviciului, contine marimile fizice si valorice,

reprezentind colectarea gunoiului menajer, conform proceselor verbale de colectare;
¢) Desfasuritorul continind unitatile de invafamant grupate pe centre financiare $i
cantitagile fizice si valorice;

d) Documentul privind aprobarea tarifului aplicat pentru perioada respectiva.

2. Pentru energie termica:

Primiria Municipiului Giurgiu este Operator de Date eu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. (c) si (¢) ale
Regulamentul UE 2016/679



PRIMARIA Proceduri operationali privind fundamentarea consumului | Editia IT

MUNICIPIULUI fizic si valoric la principalele utilitati ale unititilor de Nr.ex.
GIURGIU invagimant, pe baza normelor de consum stabilite in Revizia 0

DIRECTIA TEHNICA functie de spatiile ocupate, de numirul de elevi si de Nr.ex.

COMPARTIMENTUL 3 ’ dat ¢f huoe
INVATAMANT sursele de finantare (bugetul de stat i bugetul local)

Cod PO-03.03.02 Pag. 9 of 14

a) Facturile lunare privind consumul de energie termica al unitigilor de invatimant
transmis de acestea;

b) Procesele-verbale de citire a aparatelor de masura;

¢) Documentul privind aprobarea tarifului aplicat pentru perioada respectiva;

d) Situatia centralizatoare lunard, privind cantitatile fizice si valorice de energie
termicd ale unitigilor de invafimant, conform Facturilor lunare, folosita si in scopul
intocmirii situatiilor statistice. Se intocmeste dupa primirea Facturii.

3. Pentru energie electrica:
a) Facturile lunare privind consumul de energie electrici al unitétilor de invatimant
transmise de acestea;
b) Situatia centralizatoare privind consumurile fizice §i valorice de energie electrica ale
unititilor de inviitimant, conform Facturilor lunare, utilizata i in scopul intocmirii
situatiilor statistice.

4. Pentru apa canal:
a) Facturile lunare privind consumul de apé-canal al unitailor de invatimant, transmise
de acestea;
b) Documentul privind aprobarea tarifului aplicat pentru perioada respectiva,
¢) Situatia contindnd mérimile fizice si valorice ale consumului de apa-canal ale unitétilor
de invigimant, conform Facturilor lunare, utilizata i in scopul intocmirii situatiilor
statistice.

8.2.3. Circuitul documentelor

(1) Documentele elaborate de unitiile de invafamant preuniversitar de stat din municipiul Giurgiu
la Compartimentul de fnvatimant sunt transmise spre analizi, centralizare si inaintare la
Serviciul Buget din cadrul PMG-Directia Economica, spre analizd, centralizare cu celelalte
structuri organizatorice i fnaintate Consiliului local municipal, spre aprobare.

(2) Indicatorii aprobati sunt primiti la Compartimentul de invagimant de la Serviciul Buget din
cadrul Directiei Economice a Primdriei i sunt transmigi tuturor structurilor de invatimant
preuniversitar de stat din municipiul Giurgiu pentru urmdrire i respectare.

8.3. Resurse necesare

-

8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, imprimantd, posibilitai 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.

Primiiria Mimicipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracler Personal in conformitale cu prevederile art. 6, Jit. (¢) si (€) ale
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8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor i actiunilor activitatii

(1) Principii de elaborare

1. Principiul totalitdtii: acoperirea, pe cit posibil, a tuturor activititilor PMG si a unitatilor si
instituiilor subordonate, intr-o coordonare care si asigure echilibrul financiar;

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

3. Principiul suplefei: posibilitatea ajustirii operative a bugetului in functie de evolutia
indicatorilor economico-financiari.

(2) Descrierea activititii

L Intocmirea si tinerea la zi a evidentei lunare/trimestriale/anuale a consumului fizic §i
valoric la salubritate se face prin inscrierea datelor fizice §i valorice intr-un format adoptat
care cuprinde unititile de invitimant.

a) Derularea operatiunilor gi actiunilor activitétii:
(a) primirea Facturilor;
(b) verificarea privind, realitatea datelor, conform proceselor verbale de colectare;
(¢) verificarea privind incadrarea in prevederile bugetare;
(d) verificarea privind existenta unor erori;
(e) daci se constati neregului se poartd corespondentd cu unitétile de invatimént si cu
prestatorul;
(f) se transmit Directiei Economice.

2. intocmirea si tinerea la zi a evidentei lunare/trimestriale/anuale a consumului fizic i
valoric de energie termici se face prin inscrierea datelor fizice si valorice intr-un format
adoptat care cuprinde unititile de invatimant.

a) Derularea operatiunilor si actiunilor activitafii :
(a) primirea unei copii a Facturii de encrgie termici;
(b) verificarea exactititii datelor;
(c) transcrierea datelor in formatul adoptat;
(d) compararea datelor cu norma de consum;
(e) calcularea eventualelor depésgiri;
(D) ingtiintarea unitéfilor de invitidmant;
(g) verificare in teren a motivului care a condus la depésire;
(h) luarea mésurilor de remediere;
(i) transmiterca informatiei la seful ierarhic superior;
(j) transmiterea situatiei la Directia Economica.
b) Valorificarea rezultatelor activititii — verificarea incadririi in norma de consum stabilitd la
inceputul anului si in prevederile bugetare. Depistarea eventualelor avarii.

Priméria Municipiului Giurgiu este Operator de Date ¢n Caracter Personal in conformitale cu prevederile art. 6, lit. (¢) si (¢) ale
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3. Intocmirea si tinerea la zi a evidentei lunare/trimestriale/anuale a consumului fizic i
valoric de energie electricii se face prin inscricrea datelor fizice si valorice intr-un format
adoptat care cuprinde unitiitile de invigimant.

a) Derularea operatiunilor i actiunilor activitafii:

(a) primirea unei copii a Facturii de energie electricd;

(b) verificarea exactititii datelor;

(c) transcrierea datelor in formatul adoptat;

(d) compararea datelor cu norma de consum;

(¢) calcularea eventualelor depasiri;

() ingtiintarea unitatilor de invatamant;

(g) verificare in teren a motivului care a condus la depésire;

(h) luarea mésurilor de remediere;

(i) transmiterea informatiei la seful ierarhic superior;

(j) transmiterea situatiei la Directia Economica
b) Valorificarea rezultatelor activittii — verificarea incadririi in norma de consum stabilita la
inceputul anului si in prevederile bugetare, depistarea eventualelor avarii.

4. Intocmirea si tinerea la zi a evidentei lunare/trimestriale/anuale a consumului fizic si
valoric de api-canal se face prin inscrierea datelor fizice si valorice intr-un format adoptat
care cuprinde unititile de invagimant.

a) Derularea operatiunilor i acfiunilor activitaii :
(a) primirea unei copii a Facturii privind consumul de apé-canal;
(b) verificarea exactitétii datelor;
(¢) transcrierea datelor in formatul adoptat;
(d) compararea datelor cu norma de consum;
(e) calcularea eventualelor depasiri;
(D) ingtiintarea unitatilor de invagimant;
() verificarea in teren a motivului care a condus la depasire;
(h) luarea masurilor de remediere;
(i) transmiterea informatiei la seful ierarhic superior.

b) Valorificarca rezultatelor activitatii — verificarea incadrérii in norma de consum stabilitd la
nceputul anului si in prevederile bugetare. Depistarea eventualelor avarii.

(3) Fundamentarea consumului fizic si valoric la principalele utilititi sc referd la analizarea
prin comparare cu norma de consum stabilita prin Normativ $i cu consumul pentru aceiasi
perioadi a anului trecut. Se analizeazi si factorii care au condus la eventuale depisiri (avarii,
investitii, modificari ale spatiilor, ale puterii instalate, nungrul de clase de clevi, numdrul
activititilor care se desfisoara in unitdile de invatdmaint sau de cultura si sport, durata acestora,
etc.).

(4) Supravegherea incadririi ficcirui clement de cheltuialii in articolul bugetar
corespunzitor, conform legislatiei si prevederilor de angajare, lichidare, ordonantare $i plata.

Primiiria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. (0) si (e) ale
Regulamentul UE 2016/679
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(5) Determinarea abaterilor, analiza lunari a cauzelor acestora.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2.1. Actiunile necesare realiziirii activititii de urmirire a consumului fizic si valoric la

principalelc utilitati

(1) Primirea de la unitatile de inviitimant, culturi si sport a necesarului de sume, insotite de
documentele justificative

(2) Inregistrarea si datarea documentelor privind necesarul lunar se realizeazi la compartimentul
invatimant;

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

(4) Verificarea privind existenta unor erori. in situatia in care se constatd anumite erori se poarta
corespondenti cu unititile de invatamant, de culturi si sport, §i cu furnizorii de utilititi pentru
clarificarea acestora;

(5) impirtirea pe principalele categorii de cheltuieli;

(6) Centralizarea pe bazi de machetd §i transmiterea situatiei centralizate, in 2 exemplare, la
Directia Economica.

8.4.2.2, Sistemul de control
Implementarea unui sistem eficace de control presupune:

(1) asigurarea incadririi in limita bugetului aprobat a fiecarei propuneri de cheltuiald;
(2) asigurarea incadririi in disponibilul de numerar existent a fiecdrei cheltuieli aprobate;
(3) compararea realizirilor cu previziunile si luarea mésurilor de rectificare, la momentul oportun.

8.4.2.3. Obiectivele procesului

(1) incadrarea in norma de consum stabilitd la inceputul anului si in prevederile bugetare;
(2) Bazi pentru fundamentarea proiectului de buget;

(3) Mijloc de folosire rationald a utilitétilor;

(4) Baza de date statistice.

8.4.2.4. Indicatorul procesului
(1) Nici o neconformitate identificaté in derularea procesului.
8.4.2.5. Elemente de icgire

(1) Intocmirea si finerea la zi a evidentei lunare/trimestriale/anuale a consumului fizic i valoric
pentru utilititi se face prin Inscrierea datelor fizice i valorice intr-un format adoptat care cuprinde
totaliatea unititilor de invagimént preuniversitar de stat cu personalitate j uridica.

Primiiria Municipiului Giurgiu este Operator de Dale cu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. (¢) si (e) ale
Regulamentul UE 2016/679
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8.4.2.6. Aplicare

(1) Directia Tehnica — Compartimentul invigémzint_, prin respectarea si aplicarea legislatiei de
specialitate si cheltuirea banilor de la Bugetul de stat §i de la Bugetul local cu maxim de
eficientd si economicitate, dupi realizarea de fundamentdri riguroase;

(2) Unititile de invatimant preuniversitar de stat din municipiul Giurgiu.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

(1) Primirea de 1a unititile de invifimént, culturi si sport a necesarului de sume, insotite de
documentele justificative

(2) inregistrarea si datarca documentelor privind necesarul lunar se realizeazi la compartimentul
invatimant;

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

(4) Verificarea privind existenta unor erori. In situatia in care se constati anumite erori se poarta

corespondenti cu unitifile de invitimant, de cultura si sport, si cu furnizorii de utilitati pentru

clarificarea acestora;

(5) impartirea pe principalele categorii de cheltuieli;

(6) Centralizarea pe bazii de machetéi si transmiterea situaiei centralizate, in 2 exemplare, la
Directia Economica.

Saw go

9. Responsabilitiiti si raspunderi in derularca activititii

Compartimentul (postul)/actiunea (opcratiunea) | |

gE
“E
=12

0 1

<

9.1. Compartimentul Invitimant

(1) Primeste documentatia reprezentnd solicitéri acordare sume cheltuieli \"
din partea unitigilor de invitimant si verificd existenta prevederilor
bugetare;

() Intocmeste documentatia pentru a fi inaintaté Directiei Eeconomice E |V

(3) efectucazi analiza documentelor din punct de vedere al indeplinirii \"
criteriilor pentru alocarea sumei necesare si solicitd completarea
documentatici, daca este cazul;

4=

(4) Prezintd documentatia Directici Economice; E \"
(5) Comunici unitétilor de invatimant aprobarea/neaprobarea acorddrii |E |V
 sumei solicitate si_documentele necesare, actualizate;

Z|Z

(6) Arhiveazi documentele

7|

9.2. Biroul Buget

(1) Confirma existenta prevederilor bugetare A

9.3. Primarul

(1) Aproba intocmirea documentelor §i alocarea sumei Ap.

Primiiria Mumicipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal Tn conformilate cu prevederile art. 6, lit. (¢) si (e) ale
Repulamentul UE 2016/679
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10. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. anexa| Denumirea anexei [Elaborat Aprobat [Nr. Difuzare Arhivare Alte
eX. oc |[Perioadi glemente
0 2 3 4 5 6 7 8
Ancxa 1 | Noti de fundamentare
Anexa 2 | Proiect/buget BVC
Anexa3 | Norme consum utilitéti
Anexa4 | Necesar cheltuieli
materiale unitéti
invatamant
Anexa 5 | Diagrama de proces
11. Cuprins
Numérul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei, | 2
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza 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 activitatii procedurate | 6
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6
8 Descrierea procedurii 7
9 Responsabilitifi si rdspunderi in derularca activitatii 13
10 Anexe, inregistrari si arhiviri 14
11 Cuprins 14
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ANEXA 1
- MODETL -

APROBAT

ORDONATOR PRINCIPAL DE CREDITE

NOTA DE FUNDAMENTARE
privind cheltuielile bugetare la cap. 65.02. titlul 20,

art. ...cc-- PR , alin......cc.0e pentru anul ..o

Denumirea cheltuielii bugetare: ...

Prevedere 2019 Executie 2019 Propunere 2020 %

1 2 3 4=3/2

- necesitatea si oportunitatea efectudrii cheltuielii mentionate
- legislatia in vigoare

- numdr de personal

- spatiul

- perioada de utilizare

Intocmit
Verificat



Cap. 65.02.10 /65.02.20 cheltuieli de personal,

Proiect /BUGET PE ANUL

Anexa

cheltuieli bunuri si

servicii
22:: Indicatori - D?n caga: i
Buget |Trim. |Trim. Trim. | Trim.
propus 1 2 3 4
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 pldtite unor
persoane din afara
institutiel
10.01.13 | Tndemnizatii de delegare - ]
10.01.14 | rndemnizatii de detagare
Alte drepturi salariale in
10.01.30 | bani
Cheltuieli salariale in
10.02 | natura
10.02.01 | Tichete de masa
10.03 | Contributii
Contributii de asigurdri
10.03.01 | sociale de stat
Contributii de asigurdri de
10.03.02 | somaj
Contributii de asig. sociale
10.03.03 | de sanatate
Contributii de asigurdri
pentru accidente de munca si
10.03.04 | boli profesionale
20 | BUNURI SI SERVICII
20.01 | Bunuri si servicii
20.01.01 Furnituri de birou L I B
20.01.02 | Materiale pt. curdtenie
fnedlzit, iluminat si forta
20.01.03 | motrica
20.01.04 | Apa, canal, salubritate




20.01.05 | carburanti si lubrifianti

20.01.06 | Piese de schimb

20.01.07 | Transport
Posta, telecomunicatii,
radio, tv,
20.01.08 | internet

Mat. si prestdri serv. Cu
20.01.09 | caracter functional

Alte bunuri si servicil
pentru
20.01.30 intretinere si functionare |

20.02 | Reparatii curente

Medicamente si materiale
20.04 | sanitare

20.05 | gypuri de natura obiectelor
de inventar

20.06 | Deplasari, detasgéari,
transferari

Deplasari interne, detasari,
20.06.01 | transferdri

20.06.02 | Deplasdri in straindtate

20.11 | carti si publicatii si
materiale documentare

20.13 | pregitire profesionala
20.14 | Protectia muncii

20.30 | aAlte cheltuieli
20.30.02 | protocol si prezentare

20.30.30 | Alte cheltuieli cu bunuri si
servicili
70 | CHELTUIELI DE CAPITAL

71 | ACTIVE NEFINANCIARE

Active fixe (inclusiv
71.01 | reparatii capitale)

71.01.01 | Constructii

Masini, echipamente si
71.01.02 | mi jloace de transport

Mobilier, aparatura birotica
71.01.03 | si alte active corporale
71.01.30 | Alte active fixe
__Lgheltuieli cu amortizarea

intocmit
Verificat
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Anexa 5

Diagrama de proces — PO-03.03.02

analizarca prin comparare cu nogma de consum stabilitd prin Normativ $i cu consumaul pentru aceiagi
anului trecut. Se analizeazd $i factoni care au condus la cventuale dep:

or), * eleborare macheta

perivadd a agin (avarii, investifit,
modificdid ale spafiilor, ale puterii instalate, gradul de ocuparc al spatiil

1

inaintarc macheta unitati invatamant macheta peatra a fi completata

I

centralizare machete transmise de catre unitati de
jnvatamant si verificare pe tot parcursul anului pentru a
s¢ incadra /a nu depasi normele de consum

I

Fundamentarea proiectului de
BVC este este clectuatd pe
baza costului standard
felev/prescolar

A

I

fundamentarea consumului fizic
§i valoric depinde de
ransmiterca facturilor lunare de
citre unitagile de invi{amant,

i

Centralizarca pe bazii de machetd

_/

transmiterea situafiei

centralizate, in 2
exemplare, Ja Directia

Economici.



