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$coala Gimnaziall Ion Ionescu
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Cod: PO- 07

Revrzia 2
Nr.de ex. I

Comisia de monitorizare, coordonare gi
indrumare metodologicd a dezvoltdrii

sistemului de control managerial

Exemplar

Numele si prenumele
Elemente privind

oDeratlunea
Aoostolache Daniela

Pregedinte Comisie

Mi,Y IbMincu Viorica

Data la care
prevederi

Modalitatea
reviziei

Edi{ia sau, dupi caz,
reviziain cadrul

deciziaDl lui l i
Conform Ordinului nr.400 12015

pentru aprobarea Codului controlului
intem/managerial al entitililor publice

Elaborarea
editiei iniliale

Editia II, Revizia 0

Conform modifi carilor legi slativeEditia Il. Revizia 1

Nume qiCompartiment

b t .a8 lb
Contabilitate

a) . f i . tb

Cornisia de monitorizare,
coordonare gi indrumare

metodologica a dezvoltari i
sistemului de conhol

ol.o8 l  6Mincu
Viorica

l. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea edi(iei sau, dupl caz, a reviziei in cadrul

procedurii:

2. Situatia edi{ii lor qi a reviziilor in cadrul edi{ii lor procedurii

3. Lista cuprinzfrnd persoanete la care se difuzeazdedi{ia sau, dupi caz, revizia din cadrul edi{iei proced

Nr.
crt.

I
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'iljor

l e ;

Scopul procedurii

o prezenta procedur[ operalionald are scopul de a asigura inlanluirea ra{ionald a regle

cerinleloi gi condil i i ior impuse de Legea nr.500 privind f inanJele publice, cu modi

completdrile u lterioare.

Scopuri generale
. dtuUitJgte modul de realizare a activitdlii, compartimentele qi persoanele implicate;

. Asigurd existenla documentaliei adecvate derul[rii activitalii;

. Asilur[ continuitatea activitAfii, inclusiv in condilii de fluctualie a personalului;

. Sprfina auditul gi/sau alte oiganisme abilitate in ac]iuni de auditare qi/sau control' iar pe d

luarea deciziei.

Scopuri specifice
. Stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea aprobirii bugetului de venituri qi ch

instituliei scolare;
. Stabilirea responsabilitalilor privind intocmirea, avizarea 9i aprobarea documentelor aferen

activit6li;
ldentificarea corectd a tuturor surselor de finanlare gi estimarea cheltuielilor bugetare i

realizdrii unei previziuni bugetare efi ciente
Fundamentarea proiectelor Je buget in vederea aprobdrii lor de cdtre autoritatea publica locald

Domeniul de aplicare

procedura va fi aplicatA activitAlii de intocmire a proiectului de buget necesar desfhqurarii

!co l i i ;
inio.n-,ir"u proiectului de buget in vederea supunerii spre aprobare autoritdlii publice loca

Primarul.

ipalele activitdti de care depinde Si/sau care deptnd de actrtt"atea proceolurutu'

solicitarea n"..rurulri .u p.ivire la produse, servicii, lucrlri tuturor compatimentel

centralizarea referatelor de cdtre compartimentul de specialitate

estimarea cheltuielilor aferente unui an bugetar;

identificarea tuturor surselor de finanlare;
intocmirea proiectului de buget privind venituri le 9i cheltuiel i le Scoli i ;

avizar ea proiectului de buget;
aprobarea proiectului de buget.

@izoarededate:toatecompartimentele/departamenteleinsti tu1iei;
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sistemului de control managerial

Exemplar

Defini{ia qi/sauo daci este cazul' a
defineste termenul

Termenul

Prezentare in scris a paqilor ce trebuie urma{i,
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de
necesare indeplinir i i  atr ibu!i i lor gi sarcini lor.
vedere asumarea responsabil italilor;
Compartiment: departament/ serviciu / biro
Conducdtorul compartimentului : contabil $e
adj unct/director
PS (Procedurd de sistem) : procedurd care d

activitate sau un proces care se deslZqoari la

tuturor compartimentelor/structuri lor dintr-o

publicS.

PO (Procedurd operalional[) : proceduri care

o activitate sau un proces care se deslEgoard

unuia sau mai multor compartimente dintr-o

- compartimente beneficiare a activit6lii procedurate: toate compaftimentele/departamentele
gi elevi.

6. Documente de referin{i

6. 1. Legisla(ie primard
- Legea nr. SO-O/ZOO2 privind finanlele publice, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;
- Legea nr.27312006 privind finanlele publice locale, cu modificdrile 9i completdrile ulterioare;
- Ordonanla Guvernului nr. I 1911999 privind controlul intern/managerial 9i controlul financiar

cu modificdrile gi completdrile ulterioare

6. 2. Legislatie secundard
- ORDIN nr. 400 12015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitdlilor pub
- OMEN nr. 511512014 pentru aprobarea Regulamentului de otganizare 9i funclionare a uni

inv[fdmdnt preuniversitar, cu mod i fi cdri le gi completdrile u lterioare
- ORDIN nr.2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile

6.3. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitdfii publice:
- Organigtama;
- Regulament de Organizare qi Funciionare;

7. Defini{ii qi abrevieri ale termenilor utiliza{i

7.L. Defini{ i i :
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Exemplar t

Ansamblu de structuri organizatorice,
proceduri, procese gi resurse ce are ca scop
implementarea controlului managerial

Sistem de control
managerial

Sursele financiare, fie de naturd publicd sau
baza cdroru se intocmeste bugetul de venituri

Surse de finantare

Activitate de a determina potrivirea, adecva
eficacitatea subiectului in cauzd, in ceea ce
indenlinirea obiectivelor stabil i te
Sume alocate din bugetele prevdzute la art.

din Legea nr. 500/2002 privind finanlele
modifi cdrile ulterioare

Fonduri publice

Anul financiar pentru care se aprobi bu

busetar este anul calendaristic care incepe la

ianuarie si se incheie la data de 3l decembrie

An bugetar

actul administrativ prin care se rezervd credi
in vederea stingerii obligaliei de platd ce
executarea angaiamentului legal

Angajament bugetar

etape consecutive de elaborare, aprobare, r

control pi raportare ale bugetului, care se i

a contului general de execulie a aces

Proces bugetar

Abrevieri:

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat

I PO Procedura operaf ional I

2. E. Elaborare

a
J . V. Verificare

4 . A. Aprobare

5 . Ap. Aplicare

6 . Ah. Arhivare

7 . PS Procedurh de sistem
, l

I
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generali t i{ i :

Procedura operalionald are destinalia de a recomanda tuturor celor implicali, respecti

reprezentanlilor iomisiilor, gefilor de compartimente gi Directorului modalitalile de lucru c<

succesiunea rafionald a operaliunilor pe care ace$tia le au de executat, in vederea asigurdrtt

Consiliului de Administralie asupra conformitdlii aplicdrii reglementdrilor legale in ceea

aprobarea bugetului de venituri qi 
"h.ltui"li 

al scolii, analiza cauzelor care au determinat

disfunclii, pr.iu. gi pentru stabilirea mdsurilor corective sau preventive ce se impun.

Rezultate scontate: Aprobarea de c[tre Consiliul de Administralie a unui proiect de buget

real in vederea suslineiii acestuia in faJa autoritilii locale pentru a putea fi inclus in HCL

aprobarea bugetului gestionat de cdtre Primar.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista Si provenien1a documentelor

o Referatul de necesitate - se intocmegte de cdtre conducdtorii compartimentelor/comisii

8. 2. 2. Circ uitul doc ume ntelor

o Referatul de necesitate se intocmegte de c[tre conduc[torii compartimentelor/com

avizeazd de citre Contabilul gef, se aprobS de citre Director 9i se centralizeazd la

responsabil6 in vederea elabordrii pe baza lor a proiectului de buget.

. Noie privind identificarea surselor de finan{are, altele decat bugetul local se ela

bri
ive
ual

or, S

. {
t l

citre 
'Contabilul 

gef pe baza datelor existente la data elabordrii 9i care au in v

rsoan
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Exemplar

veniturile extrabugetare gi care se aprob5 de cdtre Directorul scolii qi care ulterior va

document justificativ, aldturi de referate, in dezbaterile din cadrul Consiliului de Admi

scolii privind proiectul de buget
o Proiectul de buget - se intocmegte de cdtre Contabilul qef, se avizeazd de cdtre Di

aprobd de membrii Consliului de Administralie al scolii
o Noti inaintare proiect de buget - se intocmegte de cdtre Contabilul gef, se apro

Director gi se transmite Primarului.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
. incdpere, cu birou gi scaune;
. fi$et pentru acte cu regim special ;
. un calculator cu imprimantd;
. relea internet ;
r hdrtie xerox;
. un telefon pentru legdturi operative cu alte compartimente;
r caiet€, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.3.2. Resurse umane

. Personal Contabilitate;

. Director

. Membri i  Consil iului de Administrafie

8. 3.3. Resurse financiare

. materialele necesare desfrguririi activitAtii, precum gi formularele tip se vor aprovizion

compartimentul administrativ al instituliei din creditele bugetare cu aceasti destinatie'

8.4. Modul de lucru

8.4. 1. PtaniJicarea operaqiunilor Si ac(iunilor uctivitdlii

Activitatea de aprobare a bugetului de venituri gi cheltuieli se structureazd dupd cum urmeaz6:

. Solicitarea transmisl de catre Directorul tuturor gefilor de compartimente 9i Comisiii

la necesitdt i le obiective de produse, servici i ,  lucrdri,  precum 9i rru numai;
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Edi l ia:  I I
Nr.de ex. I

$coala Gimnaziali Ion Ionescu
Comuna Valea Calugareasca

Revizia 2
Nr.de ex.

Comisia de monitorizare, coordonare gi
indrumare metodologicl a dezvoltdri i

sistemului de control managerial

Exemolar

Centra\zarea datelor transmise de chtre gefii de compartimente $i de Comisii prln I

referatelor;
a

a

a

o

a

Identificarea altor surse de finanfare (internd - autofinanlarea 9i externd - vezi sponsorl

intocmirea planului de buget privind venituri le gi cheltuiel i le scoli i  aferente unui an bu

Avizarea planului de buget de c[tre Director;
Dezbatereaplanului de buget in cadrul Consiliului de Administralie;

Aprobarea propunerii privind bugetul scolii gi transmiterea acestuia, in vederea ap

autoritatea publicd locala.

8.4.2. Derularea operaliunilor Si ac(iunilor activitdlii

r Identificarea necesitililor obiective se realizeaza prin cumularea referatelor de

transmise de fiecare department/Comisie in parte
. in cursul ultimului trimestru al fiecdrui an calendaristic, Directorul solicitd

compartimente/comisii sd estimeze care vor fi necesitdlile pentru anul calendaristic u

baza referatelor de necesitate intocmite in cursului anului ce se incheie 9i pe baza altt

identificat la nivelul fieclrui compaftiment/comisie, altele decAt deja avute in

intocmirea referatelor precedente. in funclie de necesitalile identificate, acegtia

referatele de necesitate pentru anul urmitor, fiind necesar ca solicit[rile sd fie fu
abori
enta

temeinic cu privire 1a caracteristicile reperelor qi a cantitalilor.

Referatele de necesitate centralizate de cdtre Contabilul gef vor stalabaza elabordrii

de buget, reprezentAnd totodatd qi documente justificative pentru sumele din buget esti

Identificarea surselor extrabugetarereprezinta unul din pagii importanliin derularea

de aprobare a bugetului scolii. Astfel, odatd identificate acestea, precum 9i sumele a

pot lvidenlia cu lxactitate sumele necesare care s[ acopere deficitul bugetar 9t

solicita astfel de la bugetul local.
Contabilul gef trebuie sd stabileascb cu exactitate care sunt sumele rezultate

sponsorizdri, precum 9i alte surse extrabugetare'

Veniturile extrabugetare-se inscriu in bugetul de venituri si cheltuieli al

extrabugetare,pe surse,astfel :

a)Venituri rezultare din activitatea de prestari servicii,care cuprind sume in

unitatea de invatamint din activitatea de conversie si reconversie profesionala,scolariza

de initiere in informatica,limbi straine,activitati de productie,prestari de servici

activitati,in conditiile legi i.

b)Veniturile din inchirierea spatiilor temporar disponibile se prevad in buget

chiriei stabilita in contractele de inchiriere,la care se adauga obligatoriu cheltuielile de i

si utilitati le folosite.

tat

rte
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c)Veniturile din donatii reprezinta sumele donate de persoane fizice sau juridi

fi folosite la cheltuieli de functionare ale institutiilor.

d)Venituri din sponsorizari primite de la persoane f izice si juridice conform legii

e) Alte venituri

intocmirea proiectutui de buget de c[tre Contabilul gef teprezintd momentul in

veniturile exirabugetare, cAt gi cheltuielile gi necesarul de venituri bugetare sunt id

nut6nd fi sintetizate in documentul mai sus menfionat.

Odatdintocmit, acesta se supune avizdrii Directorului, gi aprobdrii de catre membrii C

de administra{ie al scolii, care sunt obligate sd analizeze punct cu punct propunerile

partea Contabilului gef gi Directorului.

Toate dezbaterile purtate cu privire la buget sunt menlionate in procesul verbal semn

toli membrii prezenli ai Consiliului de administralie al scolii.

Dup[ aprobarea bugetului de cdtre Consiliul de administralie al scolii, acesta, inso{i

inaintaie proiect de buget se inainteazd autoritblii locale, in vederea aprobdrii sumel

aloc[ de la busetul local.

8.4.3. ValoriJicarea rezultatelor activild(ii

Evaluarea procesului de intocmire a bugetului scolii din punct de vedere al perfo

conformit6!ii acestuia cu prevederile legale, necesit[1ile gi obiectivele autoritdlii cot

reprezintd o etapA necesara 9i oportund pentru a face. retrospectiva planificdrii

*unug.r.ntului gi calitd{ii procedurilor derulate, tehnicilor 9i intrumentelor utilizate.

Scopul acestei evaludri este de a identifica, pe de o parte,.acele elementei evenimen

.u." uu avut o contribulie pozitivd la indeplinirea tuturor activitdlilor avute in vedere de

perioada unui an bugetar qi pe de altd parte, pe cele care au cauzat disfuncJionalitdli ale

in sine.
Procedura operalionald va evidenlia experienla acumulatd de personalul implicat in pt

previzionare bugetard gi va orienta echipele viitoare cf,tre cele mai bune practici in do1

Pe baza rezultatelor ob{inute, se vor face propuneri de imbunatdlire a prezentel

opera!ionale.

Arhivarea documentelor:
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. Arhivarea documentelor se realizeazdconform reglementdrilor in vigoare, de cdtre Contabi

Modalititi de control intern:'

1. autocontrolul

Directorul verifici documentul intocmit de cdtre Contabilul gef, analizeazi modul de i T1

a veniturilor gi de estimare a cheltuielilor qi in cazulin care sesizeazd disfunclii, inc[l

acte normative in vigoare, nerespectarea principiilor care guvemeazd activitatea

documentul Contabiluiui qel cu observalii gi comentarii, in vederea refacerii documen
- Contabilul gef exercitd autocontrolul privind modalitatea de inregistrare a docume

inregistrare cronologicd a documentelor, in ordinea sosirii acestora;

2. controlul ierarhic
- controlul ierarhic se exercitd de cdtre membri i  Consil iului de Administrafie al scoli i .

3. controlul administrativ
- controlul administrativ se exerciti de cdtre director'

9. Responsabilitl{i gi rispunderi in derularea activiti{ii

III

u

Nr.
crt.

cotnpuiti-*ntui
(postul) ac{iunea

{ iunea
ldentificarea necesit6lilor obiective

Identificarea surselor ex

ntocmirea proiectului de buget

Aprobarea proiectului de buget

---t-
I.

---- -----1---

Arhivarea documentelor Arhiv.
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Nr. de
exemplare

Denumirea anexei/
formularului

Elaborator
Nr.

anexS/
cod

formular
cfl

nomenclator

arhivistic

Denumirea componentei din cadrul proceduriiNumirul
componentei

in cadrul
rocedurii

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea $i aprobarea
ediliei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul ediliei procedurii

Situalia ediliilor qi a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii

Lista cuprinzdnd le la care se difuzeazd editia sau, du

I-
II-
u-
IV-

10. Anexe, inregistriri, arhiviri

11.  Cupr ins

Personal scoalI
Contabil gef
Director/Consil iu de administralie
Persoana resposabild cu arhivarea documentelor

i l
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caz, revizia din cadrul ediliei procedurii

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare
Documente de referinti

Definitii si abrevieri ale termenilor utili

ri in derularea activitdtii
inregi strdri, arh ivdri


