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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a
Revizia: 0

Executia	bugetară
Cod:	PO-CFC-45 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Executia	bugetară
COD:	PO-CFC-45

Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	0,	Data:	25.01.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Munteanu	Mariana Contabil 25.01.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 25.01.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 25.01.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 18.03.2019

2.2 Ediția	a	II-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 21.02.2023

2.3 Ediția	a	III-a Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Legii	nr.	387/2023	pentru
modificarea	şi	completarea	Ordonanţei	de	urgenţă	a
Guvernului	nr.	57/2019	privind	Codul	administrativ,	precum	şi
pentru	completarea	Legii	nr.	273/2006	privind	finanţele	publice
locale,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	1120/2023

25.01.2024

Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Cîmpanu	Monica 25.01.2024

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 25.01.2024

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Contabilitate Contabil Munteanu	Mariana 25.01.2024
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Cu	fondurile	băneşti	acordate	de	persoanele	juridice	şi	fizice,	în	situaţia	instituţiilor	publice	finanţate	potrivit,
se	vor	majora	bugetele	de	venituri	şi	cheltuieli	ale	acestora.	Aceste	instituţii	au	obligaţia	de	a	prezenta,	în	anexa
la	contul	de	execuţie	bugetară	trimestrială	şi	anuală,	situaţia	privind	sumele	primite	şi	utilizate	în	aceste	condiţii
şi	cu	care	a	fost	majorat	bugetul	de	venituri	şi	cheltuieli.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Contabilitate
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	Legea	nr.	387/2023	pentru	modificarea	şi	completarea	Ordonanţei	de	urgenţă	a	Guvernului	nr.	57/2019	privind
Codul	administrativ,	precum	şi	pentru	completarea	Legii	nr.	273/2006	privind	finanţele	publice	locale,	Publicat	în
Monitorul	Oficial	nr.	1120/2023;	
-	Legea	nr.	273/2006	privind	finanţele	publice	locale,	cu	modificările	și	completările	ulterioare;
-	 Ordinul	 nr.	 2011/2013	 pentru	 modificarea	 formularului	 "Cerere	 pentru	 deschiderea	 de	 credite	 bugetare"
prevăzut	în	anexa	nr.	1b)	la	Ordinul	ministrului	de	stat,	ministrul	finanţelor,	nr.	1.801/1995,	publicat	în	Monitorul
Oficial,	Partea	I	nr.	786	din	16	decembrie	2013.

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	Codului	 controlului	 intern	managerial	 al	 entităţilor	 publice	 Publicat	 in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

7. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

8. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

9. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

10. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

11. Execuție	bugetară  	Activitatea	de	încasare	a	veniturilor	bugetare	şi	de	efectuare	a	plăţii	cheltuielilor
aprobate	prin	buget.

12. Buget	local  	 Document	 prin	 care	 sunt	 prevăzute	 şi	 aprobate,	 în	 fiecare	 an,	 veniturile	 şi
cheltuielile	unităţilor	administrativ-teritoriale.

13. Compartiment	financiar-contabil Structura	 organizatorică	 din	 cadrul	 instituţiei	 publice	 în	 care	 este	 organizată
execuţia	bugetară	(serviciu,	birou,	compartiment)

14. Cheltuieli	bugetare  	Sumele	aprobate	în	buget,	în	limitele	şi	potrivit	destinaţiilor	stabilite	prin	buget.

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. EP Entitate	Publică
8. BVC Buget	de	venituri	și	cheltuieli
9. EB Execuţie	bugetară
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
Principii	în	execuţia	bugetară
 	 Prin	 bugetele	 prevăzute	 se	 cuprind	 şi	 se	 aprobă,	 după	 caz,	 veniturile	 şi	 creditele	 bugetare	 în	 structura
clasificaţiei	bugetare.
 	Creditele	bugetare	aprobate	sunt	autorizate	pe	durata	exerciţiului	bugetar.
 	Cheltuielile	de	personal	aprobate	nu	pot	fi	majorate	prin	virări	de	credite	bugetare.
 	Virările	de	credite	bugetare	de	la	un	capitol	la	alt	capitol	al	clasificaţiei	bugetare	şi	de	la	un	program	la	altul	se
aprobă	de	autorităţile	deliberative,	pe	baza	justificărilor	corespunzătoare	ale	ordonatorilor	principali	de	credite,
şi	se	pot	efectua	înainte	de	angajarea	cheltuielilor.
 	Virările	de	credite	bugetare	în	cadrul	aceluiaşi	capitol	bugetar,	inclusiv	între	programele	aceluiaşi	capitol,	care
nu	contravin	dispoziţiilor	prezentului	articol,	 legii	bugetului	de	stat	sau	 legii	de	rectificare,	sunt	 în	competenţa
fiecărui	 ordonator	 principal	 de	 credite,	 pentru	 bugetul	 propriu	 şi	 bugetele	 instituţiilor	 şi	 serviciilor	 publice
subordonate,	şi	se	pot	efectua	înainte	de	angajarea	cheltuielilor.
 	Propunerile	 de	 virări	 de	 credite	 bugetare	 sunt	 însoţite	 de	 justificări,	 detalieri	 şi	 necesităţi	 privind	 execuţia,
până	la	finele	anului	bugetar,	a	capitolului	şi	subdiviziunii	clasificaţiei	bugetare,	precum	şi	a	programului	de	 la
care	se	disponibilizează	şi,	respectiv,	a	capitolului	şi	subdiviziunii	clasificaţiei	bugetare	şi	a	programului	la	care	se
suplimentează	prevederile	bugetare.
 	Virările	de	credite	bugetare,	se	pot	efectua	începând	cu	trimestrul	al	III-lea	al	anului	bugetar.
 	Autorităţile	administraţiei	publice	locale	pot	să	prevadă	şi	să	aprobe	vărsăminte	din	secţiunea	de	funcţionare
pentru	 secţiunea	 de	 dezvoltare	 numai	 dacă	 au	 asigurate	 integral	 venituri	 programate	 necesare	 acoperirii
cheltuielilor	secţiunii	de	funcţionare.
 	 Pe	 parcursul	 execuţiei	 bugetare,	 ordonatorii	 de	 credite	 asigură	 în	 totalitate	 cheltuielile	 secţiunilor	 de
funcţionare	ale	bugetelor	respective.
 	 În	 situaţia	 în	 care	 secţiunea	 de	 funcţionare	 înregistrează	 deficit	 în	 cursul	 anului,	 ordonatorul	 principal	 de
credite	 propune	 autorităţii	 deliberative	 rectificarea	 bugetului	 local,	 inclusiv	 prin	 diminuarea	 sumelor
reprezentând	 vărsăminte	 din	 secţiunea	 de	 funcţionare	 către	 secţiunea	 de	 dezvoltare,	 cu	 condiţia	 ca	 sumele
respective	să	nu	facă	obiectul	unor	angajamente	legale.
 	În	situaţia	 în	care,	 în	execuţie,	se	constată	că	sumele	reprezentând	vărsăminte	din	secţiunea	de	 funcţionare
către	 secţiunea	 de	 dezvoltare	 sunt	 mai	 mari	 decât	 sumele	 aprobate	 prin	 rectificarea	 bugetară	 locală,	 sumele
transferate	în	plus	se	restituie	de	la	secţiunea	de	dezvoltare	la	secţiunea	de	funcţionare	prin	ordin	de	plată.
 	
În	 lunile	 aprilie,	 iulie	 şi	 octombrie,	 pentru	 trimestrul	 expirat,	 şi	 cel	 târziu	 în	 decembrie,	 pentru	 trimestrul	 al
patrulea,	ordonatorii	principali	de	credite	au	obligaţia	de	a	prezenta	în	şedinţă	publică,	spre	analiză	şi	aprobare
de	 către	 autorităţile	 deliberative,	 execuţia	 bugetelor	 întocmite	 pe	 cele	 două	 secţiuni,	 cu	 excepţia	 bugetului
împrumuturilor	 externe	 şi	 interne,	 cu	 scopul	 de	 a	 redimensiona	 cheltuielile	 în	 raport	 cu	gradul	 de	 colectare	 a
veniturilor,	prin	rectificare	bugetară	locală,	astfel	încât	la	sfârşitul	anului:
 	a)	să	nu	înregistreze	plăţi	restante;
 	b)	diferenţa	dintre	suma	veniturilor	încasate	şi	excedentul	anilor	anteriori	utilizat	pentru	finanţarea	exerciţiului
bugetar	curent,	pe	de	o	parte,	şi	suma	plăţilor	efectuate	şi	a	plăţilor	restante,	pe	de	altă	parte,	să	fie	mai	mare
decât	zero.

În	 lunile	 aprilie,	 iulie	 şi	 octombrie,	 pentru	 trimestrul	 expirat,	 şi	 cel	 târziu	 în	 decembrie,	 pentru	 trimestrul	 al
patrulea,	ordonatorii	principali	de	credite	au	obligaţia	de	a	prezenta,	în	şedinţă	publică,	spre	analiză	şi	aprobare
de	 către	 autorităţile	 deliberative,	 execuţia	 bugetului	 împrumuturilor	 externe	 şi	 interne,	 cu	 scopul	 de	 a
redimensiona	cheltuielile,	astfel	încât	la	sfârşitul	anului:
 	a)	să	nu	înregistreze	plăţi	restante;
 	b)	diferenţa	dintre	tragerile	autorizate	în	anul	respectiv	şi	suma	dintre	plăţile	efectuate	şi	plăţile	restante	să	fie
mai	mare	decât	zero.

 	 Ordonatorii	 principali	 de	 credite	 ai	 bugetelor	 locale	 au	 obligaţia	 raportării,	 până	 cel	 târziu	 la	 data	 de	 6	 a
fiecărei	 luni,	 către	 direcţiile	 generale	 ale	 finanţelor	 publice	 judeţene,	 respectiv	Direcţia	Generală	 a	 Finanţelor
Publice	 a	 Municipiului	 Bucureşti	 a	 situaţiei	 plăţilor	 restante	 înregistrate	 la	 nivelul	 bugetului	 general	 al
unităţilor/subdiviziunilor	 administrativ-teritoriale,	 la	 finele	 lunii	 precedente.	 La	 situaţia	 plăţilor	 restante
înregistrate	la	nivelul	bugetului	general	al	unităţilor/subdiviziunilor	administrativ-teritoriale	se	anexează	situaţia
plăţilor	 restante	 pe	 fiecare	 instituţie	 publică	 de	 subordonare	 locală,	 finanţată	 integral	 din	 venituri	 proprii.
Metodologia	privind	raportarea	plăţilor	restante	se	aprobă	prin	ordin	al	ministrului	finanţelor	publice.
 	 Ordonatorii	 de	 credite	 ai	 bugetelor	 locale	 ale	 unităţilor/	 subdiviziunilor	 administrativ-teritoriale	 care
înregistrează	arierate	au	obligaţia	să	diminueze	lunar	volumul	acestora	cu	cel	puţin	5%,	calculat	 la	soldul	 lunii
anterioare.
 	Directorii	direcţiilor	generale	ale	finanţelor	publice	judeţene,	respectiv	Direcţiei	Generale	a	Finanţelor	Publice
a	 Municipiului	 Bucureşti	 sistează	 alimentarea	 atât	 cu	 cote	 defalcate	 din	 impozitul	 pe	 venit,	 cât	 şi	 cu	 sume
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defalcate	din	unele	venituri	ale	bugetului	de	stat	pentru	echilibrarea	bugetelor	locale.
 	 La	 cererea	 ordonatorilor	 principali	 de	 credite	 prin	 care	 se	 angajează	 să	 achite	 arierate	 şi	 în	 care	 se
menţionează	 beneficiarii	 sumelor	 şi	 detaliile	 privind	 plata,	 directorii	 direcţiilor	 generale	 ale	 finanţelor	 publice
judeţene,	 respectiv	 Direcţiei	 Generale	 a	 Finanţelor	 Publice	 a	 Municipiului	 Bucureşti	 alimentează	 conturile
acestora	atât	cu	cote	defalcate	din	impozitul	pe	venit,	cât	şi	cu	sume	defalcate	din	unele	venituri	ale	bugetului	de
stat	pentru	echilibrarea	bugetelor	locale	până	la	nivelul	sumelor	solicitate	pentru	plata	arieratelor.
 	 În	 termen	 de	 două	 zile	 lucrătoare	 de	 la	 data	 alocării	 sumelor,	 ordonatorii	 principali	 de	 credite	 prezintă
unităţilor	 teritoriale	 ale	 Trezoreriei	 Statului	 documentele	 de	 plată	 prin	 care	 achită	 arieratele,	 potrivit	 celor
menţionate	în	cerere.
 	În	cazul	în	care	ordonatorii	de	credite	nu	prezintă	documentele	de	plată	în	termenul	prevăzut	sau	în	cazul	în
care	 acestea	 nu	 sunt	 întocmite	 potrivit	 destinaţiei	 prevăzute,	 unităţile	 teritoriale	 ale	 Trezoreriei	 Statului	 au
obligaţia	 să	 retragă	 din	 conturile	 bugetelor	 locale	 sumele	 aferente	 cotelor	 defalcate	 din	 impozitul	 pe	 venit,
precum	şi	sumele	defalcate	din	unele	venituri	ale	bugetului	de	stat	pentru	echilibrarea	bugetelor	locale,	care	au
fost	alocate	pe	baza	cererii,	corespunzătoare	documentelor	de	plată	neprezentate	sau	întocmite	eronat.	Unităţile
teritoriale	ale	Trezoreriei	Statului	au	obligaţia	să	comunice	de	îndată	ordonatorilor	principali	de	credite	sumele
care	au	fost	retrase	şi	motivele	pentru	care	au	fost	retrase.
 	Ordonatorii	de	credite	ai	instituţiilor	publice	de	subordonare	locală,	finanţate	integral	din	venituri	proprii,	care
înregistrează	arierate	au	obligaţia	să	diminueze	lunar	volumul	acestora	cu	cel	puţin	3%,	calculat	 la	soldul	 lunii
anterioare	pentru	fiecare	instituţie	în	parte.
 	Unităţile	teritoriale	ale	Trezoreriei	Statului	au	obligaţia	să	nu	opereze	plăţi	din	conturile	instituţiilor	publice	de
subordonare	 locală,	 finanţate	 integral	 din	 venituri	 proprii,	 cu	 excepţia	 plăţilor	 pentru	 achitarea	 drepturilor
salariale	şi	a	contribuţiilor	aferente	acestora,	respectiv	pentru	stingerea	arieratelor,	precum	şi	a	plăţilor	efectuate
pentru	implementarea	programelor	naţionale	de	sănătate.
 	 La	 sfârşitul	 anului,	 bugetul	 general	 consolidat	 al	 unităţii	 administrativ-teritoriale,	 respectiv	 al	 subdiviziunii
acesteia,	 după	 caz,	 trebuie	 să	 îndeplinească	 următoarea	 condiţie:	 suma	 veniturilor	 încasate,	 a	 tragerilor	 din
împrumuturile	contractate	şi	a	sumelor	utilizate	din	excedentele	bugetelor,	pe	de	o	parte,	să	fie	mai	mare	decât
suma	plăţilor	efectuate	şi	a	plăţilor	restante,	pe	de	altă	parte.

Principii	ale	încheierii	execuţiei	bugetare
 	Execuţia	bugetară	se	încheie	la	data	de	31	decembrie	a	fiecărui	an.
 	Orice	venit	neîncasat	şi	orice	cheltuială	angajată,	 lichidată	şi	ordonanţată	 în	cadrul	prevederilor	bugetare	şi
neplătită	până	la	data	de	31	decembrie	se	va	încasa	sau	se	va	plăti,	după	caz,	în	contul	bugetului	pe	anul	următor.
 	Creditele	bugetare	neutilizate	până	la	închiderea	anului	sunt	anulate	de	drept.
 	 Disponibilităţile	 din	 fondurile	 externe	 nerambursabile	 şi	 cele	 din	 fondurile	 publice	 destinate	 cofinanţării
contribuţiei	financiare	a	Comunităţii	Europene,	rămase	la	finele	exerciţiului	bugetar	în	conturile	structurilor	de
implementare,	se	reportează	în	anul	următor	cu	aceeaşi	destinaţie.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
 	Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
 	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:
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3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare
-	Conexiune	internet
-	Mijloace	de	transport

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	Instituției
-	Secretarul	
-	Conducătorul	compartimentului	Financiar	-	Contabil
-	Conducătorii	de	compartimente

3.3.	Resurse	financiare:
 	Conform	bugetului	unității	școlare	pentru	anul	în	curs.

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform
instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
Execuţia	bugetară
 	 În	 procesul	 execuţiei	 bugetare,	 cheltuielile	 bugetare	 parcurg	 următoarele	 faze:	 angajament,	 lichidare,
ordonanţare,	plată.
 	 Execuţia	 bugetară	 la	 oraşe,	 municipii,	 sectoarele	 municipiului	 Bucureşti,	 judeţe	 şi	 municipiul	 Bucureşti	 se
bazează	pe	principiul	 separării	 atribuţiilor	 persoanelor	 care	 au	 calitatea	 de	 ordonator	 de	 credite	 de	 atribuţiile
persoanelor	care	au	calitatea	de	contabil.
 	 Operaţiunile	 specifice	 angajării,	 lichidării	 şi	 ordonanţării	 cheltuielilor	 sunt	 în	 competenţa	 ordonatorilor	 de
credite	şi	se	efectuează	pe	baza	avizelor	compartimentelor	de	specialitate	ale	instituţiilor	publice.
 	Plata	cheltuielilor	este	asigurată	de	şeful	compartimentului	financiar-contabil,	în	limita	fondurilor	disponibile.
 	 Instrumentele	 de	 plată	 trebuie	 să	 fie	 însoţite	 de	 documentele	 justificative.	 Aceste	 documente	 trebuie	 să
certifice	 exactitatea	 sumelor	 de	 plată,	 recepţia	 bunurilor,	 executarea	 serviciilor	 şi	 altele	 asemenea,	 conform
angajamentelor	legale	încheiate.	Instrumentele	de	plată	se	semnează	de	către	contabil	şi	şeful	compartimentului
financiar-contabil.
 	Efectuarea	plăţilor,	în	limita	creditelor	bugetare	aprobate,	se	face	numai	pe	bază	de	acte	justificative,	întocmite
în	conformitate	cu	dispoziţiile	legale,	şi	numai	după	ce	acestea	au	fost	angajate,	lichidate	şi	ordonanţate.
 	Plata	cheltuielilor	la	comune	şi	la	instituţiile	publice	la	care	compartimentul	financiar-contabil	are	un	număr	de
personal	mai	mic	de	5	persoane	 se	 realizează	de	către	ordonatorul	de	credite	 şi	de	persoana	 împuternicită	 cu
atribuţii	 financiar-contabile,	 cu	 respectarea	 normelor	metodologice	 privind	 organizarea,	 evidenţa	 şi	 raportarea
angajamentelor	bugetare	şi	legale.
 	Pentru	anumite	categorii	de	cheltuieli	se	pot	efectua	plăţi	 în	avans	de	până	la	30%,	în	condiţiile	dispoziţiilor
legale.
 	Sumele	reprezentând	plăţi	 în	avans,	efectuate	şi	nejustificate	prin	bunuri	 livrate,	 lucrări	executate	şi	servicii
prestate,	 până	 la	 sfârşitul	 anului,	 în	 condiţiile	 prevederilor	 contractuale,	 vor	 fi	 recuperate	 de	 către	 instituţiile
publice	care	au	acordat	avansurile	şi	se	vor	restitui	bugetului	din	care	au	fost	avansate.
 	Sumele	reprezentând	plăţi	în	avans	pentru	implementarea	programelor,	proiectelor	şi	acţiunilor	finanţate	din
fonduri	externe	nerambursabile	postaderare,	 inclusiv	din	cadrul	Mecanismului	de	redresare	şi	 rezilienţă,	altele
decât	 cele	 aferente	 Programului	 operaţional	 sectorial	 Transport,	 pot	 fi	 justificate	 prin	 bunuri	 livrate,	 lucrări
executate	 şi	 servicii	 prestate	 până	 la	 termenul	 stabilit	 pentru	 plata	 finală	 conform	 contractelor	 încheiate,	 cu
respectarea	eventualelor	prevederi	specifice	din	memorandumuri/acorduri/contracte/decizii/ordine	de	finanţare.
 	 Sumele	 reprezentând	 plăţi	 în	 avans	 pentru	 implementarea	 unor	 proiecte	 şi	 acţiuni	 finanţate	 în	 cadrul
Programului	operaţional	sectorial	Mediu	pot	fi	justificate	prin	bunuri	livrate,	lucrări	executate	şi	servicii	prestate
până	 la	 termenul	 stabilit	 pentru	 plata	 finală	 conform	 contractelor	 încheiate,	 cu	 respectarea	 eventualelor
prevederi	specifice	din	contracte/decizii/ordine	de	finanţare	şi,	după	caz,	memorandumuri/acorduri	de	împrumut.
Proiectele	 şi	 acţiunile,	 precum	 şi	 condiţiile	 pentru	 aplicarea	 acestor	 prevederi	 se	 stabilesc	 prin	 hotărâre	 a
Guvernului.
 	Sumele	 reprezentând	 plăţi	 în	 avans	 şi	 nejustificate	 prin	 bunuri	 livrate,	 lucrări	 executate	 şi	 servicii	 prestate
până	 la	 termenul	 stabilit	 pentru	plata	 finală,	 în	 condiţiile	 prevederilor	 contractuale,	 vor	 fi	 recuperate	 de	 către
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instituţiile	publice	care	au	acordat	avansurile	şi	se	vor	restitui	bugetului	din	care	au	fost	avansate,	cu	perceperea
majorărilor	 de	 întârziere	 existente	 pentru	 veniturile	 bugetare,	 calculate	 pentru	 perioada	 cuprinsă	 între	 data
acordării	avansului	şi	data	recuperării	sumelor	restante.
 	 În	 cazul	 nelivrării	 bunurilor,	 neefectuării	 lucrărilor	 şi	 serviciilor	 angajate,	 pentru	 care	 s-au	 plătit	 avansuri,
recuperarea	sumelor	de	către	 instituţia	publică	se	 face	cu	perceperea	majorărilor	de	 întârziere	 la	nivelul	celor
existente	pentru	veniturile	bugetare,	calculate	pentru	perioada	de	când	s-au	acordat	şi	până	s-au	recuperat.
 	
Repartizarea	pe	trimestre	a	veniturilor	şi	cheltuielilor	bugetare
 	Veniturile	 şi	 cheltuielile	 aprobate	 în	 bugete	 se	 repartizează	 pe	 trimestre,	 în	 funcţie	 de	 termenele	 legale	 de
încasare	a	veniturilor	şi	de	perioada	în	care	este	necesară	efectuarea	cheltuielilor.
 	
Repartizarea	 pe	 trimestre	 a	 veniturilor	 şi	 cheltuielilor	 bugetare,	 precum	 şi	modificarea	 acestora	 se	 aprobă	 de
către:
 	 a)	Ministerul	 Finanţelor	 Publice,	 pentru	 sumele	 defalcate	 din	 unele	 venituri	 ale	 bugetului	 de	 stat	 şi	 pentru
transferurile	 de	 la	 acest	 buget,	 pe	 baza	 propunerilor	 ordonatorilor	 principali	 de	 credite	 ai	 bugetelor	 locale,
transmise	de	direcţiile	generale	ale	finanţelor	publice,	în	termen	de	20	de	zile	de	la	data	publicării	legii	bugetului
de	stat	în	Monitorul	Oficial	al	României,	Partea	I.	Sumele	astfel	aprobate	se	repartizează	pe	unităţi	administrativ-
teritoriale	de	către	direcţiile	generale	ale	finanţelor	publice;
 	b)	ordonatorii	principali	de	credite	ai	bugetelor	 locale,	pentru	bugetele	prevăzute	 în	termen	de	15	zile	de	 la
aprobarea	sumelor.

 	 Repartizarea	 pe	 trimestre	 a	 transferurilor,	 precum	 şi	 modificarea	 acestora	 se	 comunică	 autorităţilor
administraţiei	publice	locale	de	către	ordonatorii	principali	de	credite	ai	bugetului	de	stat	sau	ai	altor	bugete,	în
termen	de	10	zile	de	la	aprobarea	de	către	Ministerul	Finanţelor	Publice	a	repartizării	pe	trimestre	a	creditelor
bugetare	ale	acestor	bugete.

Deschiderea	de	credite	bugetare
 	Creditele	 bugetare	 aprobate	 prin	 bugetele	 prevăzute	 pot	 fi	 folosite	 prin	 deschideri	 de	 credite	 efectuate	 de
ordonatorii	 de	 credite	 ai	 acestora,	 în	 limita	 sumelor	 aprobate,	 potrivit	 destinaţiei	 stabilite	 şi	 cu	 respectarea
dispoziţiilor	legale	care	reglementează	efectuarea	cheltuielilor	respective,	precum	şi	cu	respectarea	procedurilor
şi	calendarului	aprobat	prin	ordin	al	ministrului	finanţelor	publice.
 	Deschiderile	de	credite	bugetare	pentru	transferurile	de	la	bugetul	de	stat	sau	de	la	alte	bugete	către	bugetele
locale,	în	cadrul	limitelor	prevăzute	în	bugetele	respective,	se	efectuează	de	către	Ministerul	Finanţelor	Publice,
prin	direcţiile	generale	ale	finanţelor	publice,	la	cererea	ordonatorilor	principali	de	credite	ai	bugetelor	locale,	în
funcţie	de	necesităţile	execuţiei	bugetare,	cu	respectarea	destinaţiei,	sau	de	către	ceilalţi	ordonatori	principali	de
credite,	pentru	transferuri.
 	 Efectuarea	 cheltuielilor	 bugetare	 se	 face	 numai	 pe	 bază	 de	 documente	 justificative,	 care	 să	 confirme
angajamentele	 contractuale,	 primirea	 bunurilor	 materiale,	 prestarea	 serviciilor,	 executarea	 de	 lucrări,	 plata
salariilor	şi	a	altor	drepturi	băneşti,	plata	obligaţiilor	bugetare,	precum	şi	a	altor	obligaţii.

Transferurile	de	atribuţii	către	autorităţile	publice	locale
 	 În	 situaţiile	 în	 care,	 în	 timpul	 exerciţiului	 bugetar,	 pe	 baza	 dispoziţiilor	 legale,	 au	 loc	 treceri	 de	 instituţii,
acţiuni	 sau	 sarcini	 în	 finanţarea	 autorităţilor	 administraţiei	 publice	 locale,	 Ministerul	 Finanţelor	 Publice	 este
autorizat	 să	 introducă	modificările	 corespunzătoare	 în	 volumul	 şi	 în	 administraţiei	 structura	bugetului	 de	 stat,
fără	afectarea	echilibrului	bugetar.
 	 Autorităţile	 deliberative	 vor	 aproba	 modificările	 intervenite	 în	 structura	 bugetelor	 proprii	 şi,	 respectiv,	 ale
instituţiilor	publice	subordonate.

Fondurile	externe	nerambursabile
 	Creditele	bugetare	aferente	fondurilor	externe	nerambursabile	au	caracter	previzional	şi	se	derulează	conform
acordurilor	încheiate	cu	partenerii	externi.
 	Fondurile	externe	nerambursabile	vor	fi	încasate	într-un	cont	distinct	în	afara	bugetului	local	şi	vor	fi	cheltuite
numai	în	limita	disponibilităţilor	existente	în	acest	cont	şi	în	scopul	în	care	au	fost	acordate.

Plata	salariilor
 	Salariile	 la	 instituţiile	publice	cărora	 li	 se	aplică	prevederile	prezentei	 legi	 se	plătesc	o	dată	pe	 lună	pentru
luna	precedentă.
 	 Eşalonarea	 plăţilor	 pe	 zile,	 pentru	 ordonatorii	 principali	 de	 credite	 şi	 instituţiile	 şi	 serviciile	 publice	 din
subordinea	 acestora,	 se	 face	 de	 către	 direcţia	 generală	 a	 finanţelor	 publice,	 la	 propunerea	 ordonatorilor
principali	de	credite.

Regimul	creditelor	bugetare	neutilizate	de	ordonatorii	de	credite
 	Ordonatorii	principali	de	credite	au	obligaţia	de	a	analiza	lunar	necesitatea	menţinerii	unor	credite	bugetare
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pentru	 care,	 în	 baza	unor	 dispoziţii	 legale	 sau	din	 alte	 cauze,	 sarcinile	 au	 fost	 desfiinţate	 ori	 amânate	 şi	 de	 a
propune	autorităţilor	deliberative	anularea	creditelor	respective.
 	Pentru	ultima	lună	a	anului	bugetar,	termenul-limită	pentru	aplicarea	prevederilor	este	10	decembrie.
 	Cu	creditele	bugetare	anulate	se	majorează	fondul	de	rezervă	bugetară	la	dispoziţia	autorităţilor	deliberative.

Contul	anual	de	execuţie
Ordonatorii	principali	de	credite	întocmesc	şi	prezintă	spre	aprobare	autorităţilor	deliberative,	până	la	data	de	31
mai	a	anului	următor,	conturile	anuale	de	execuţie	a	bugetelor	prevăzute,	în	următoarea	structură:
 	a)	la	venituri:
 	 	-	prevederi	bugetare	iniţiale;
 	 	-	prevederi	bugetare	definitive;
 	 	-	încasări	realizate;
 	b)	la	cheltuieli:
 	 	-	credite	bugetare	iniţiale;
 	 	-	credite	bugetare	definitive;
 	 	-	plăţi	efectuate.

 	Trimestrial	şi	anual,	ordonatorii	principali	de	credite	întocmesc	situaţii	financiare	asupra	execuţiei	bugetare,
care	 se	 depun	 la	 direcţiile	 generale	 ale	 finanţelor	 publice.	 După	 verificare,	 acestea	 întocmesc	 şi	 depun	 la
Ministerul	Finanţelor	Publice	situaţii	financiare	centralizate	privind	execuţia	bugetelor,	pe	ansamblul	judeţului,	la
termenele	 şi	 potrivit	 normelor	 stabilite	 de	 acesta.	 Ministerul	 Finanţelor	 Publice	 transmite	 spre	 informare
Ministerului	Administraţiei	şi	Internelor	o	situaţie	financiară	centralizată	privind	execuţia	bugetelor	locale.
 	Ministerul	Finanţelor	Publice	 comunică	 trimestrial	 şi	 anual	unităţilor/subdiviziunilor	 administrativ-teritoriale
indicatori	cu	privire	la	execuţia	bugetelor.	Indicatorii	se	stabilesc	prin	metodologia	aprobată	prin	ordin	comun	al
ministrului	 administraţiei	 şi	 internelor	 şi	 al	 ministrului	 finanţelor	 publice,	 după	 consultarea	 prealabilă	 a
structurilor	asociative	ale	autorităţilor	administrativ-teritoriale.
 	 Ordonatorii	 principali	 de	 credite	 au	 obligaţia	 să	 întocmească	 şi	 să	 anexeze	 la	 situaţiile	 financiare	 anuale
rapoarte	anuale	de	performanţă,	în	care	să	prezinte,	pe	fiecare	program,	obiectivele,	rezultatele	preconizate	şi	pe
cele	obţinute,	indicatorii	şi	costurile	asociate,	precum	şi	situaţii	privind	angajamentele	legale.
Situaţiile	financiare	anuale,	inclusiv	anexele	la	acestea,	se	prezintă	de	către	ordonatorii	principali	de	credite,	spre
aprobare,	autorităţilor	deliberative.
 	Excedentul	sau	deficitul	bugetar
 	
Excedentul	 anual	 al	 bugetului	 local	 rezultat	 la	 încheierea	 exerciţiului	 bugetar,	 pe	 cele	 două	 secţiuni,	 după
efectuarea	regularizărilor	 în	 limita	sumelor	defalcate	din	unele	venituri	ale	bugetului	de	stat	şi	a	 transferurilor
din	bugetul	de	 stat	 sau	din	alte	bugete,	precum	şi	după	achitarea	plăţilor	 restante,	 se	 reportează	 în	exerciţiul
financiar	următor	şi	se	utilizează,	în	baza	hotărârilor	autorităţilor	deliberative,	astfel:
 	a)	ca	sursă	de	finanţare	a	cheltuielilor	secţiunii	de	dezvoltare;
 	 b)	 pentru	 acoperirea	 temporară	 a	 golurilor	 de	 casă	 provenite	 din	 decalajele	 între	 veniturile	 şi	 cheltuielile
secţiunilor	 de	 funcţionare	 şi	 dezvoltare	 în	 anul	 curent,	 în	 limita	 disponibilului	 rezultat	 în	 urma	 aplicării
prevederilor	lit.	a);
 	c)	pentru	acoperirea	definitivă	a	eventualelor	deficite	ale	secţiunilor	de	funcţionare	şi	dezvoltare,	după	caz,	la
sfârşitul	exerciţiului	bugetar.
 	
 	Subvenţiile	de	la	bugetul	de	stat	către	bugetele	locale,	necesare	susţinerii	implementării	proiectelor	finanţate
din	 fonduri	externe	nerambursabile	postaderare,	 rămase	neutilizate	 la	 finele	exerciţiului	bugetar,	 se	reflectă	 în
excedentul	bugetului	local	şi	se	utilizează	în	anul	următor	cu	aceeaşi	destinaţie	pentru	care	aceste	fonduri	au	fost
acordate,	în	cadrul	secţiunii	de	dezvoltare,	până	la	finalizarea	proiectelor	respective.
 	 Prefinanţarea	 acordată	 beneficiarilor	 care	 au	 calitatea	 de	 ordonatori	 de	 credite	 ai	 bugetului	 local,	 rămasă
neutilizată	la	finele	exerciţiului	bugetar,	se	reflectă	în	excedentul	bugetului	local	şi	se	utilizează	în	anul	următor
cu	aceeaşi	destinaţie,	în	cadrul	secţiunii	de	dezvoltare.
 	Avansul	 acordat	promotorilor	de	proiecte	 finanţate	din	 fonduri	 externe	nerambursabile	 care	 au	 calitatea	de
ordonatori	de	credite	ai	bugetului	 local,	rămas	neutilizat	la	finele	exerciţiului	bugetar,	se	reflectă	în	excedentul
bugetului	local	şi	se	utilizează	în	anul	următor	cu	aceeaşi	destinaţie,	în	cadrul	secţiunii	de	dezvoltare.
 	 Acoperirea	 definitivă	 la	 sfârşitul	 anului,	 a	 eventualelor	 deficite	 ale	 secţiunilor	 de	 funcţionare	 şi	 dezvoltare,
după	caz,	se	poate	face	în	baza	dispoziţiei	ordonatorului	principal	de	credite,	sau	persoanei	căreia	i	s-au	delegat
aceste	atribuţii,	atunci	când	deficitul	 rezultat	 la	sfârşitul	exerciţiului	bugetar,	este	mai	mic	sau	egal	cu	sumele
aprobate	în	baza	hotărârilor	autorităţilor	deliberative.
 	
Execuţia	de	 casă	a	bugetelor	 se	 efectuează	prin	unităţile	 teritoriale	 ale	Trezoreriei	Statului,	 evidenţiindu-se	 în
conturi	distincte:
 	a)	veniturile	bugetare	încasate	pe	structura	clasificaţiei	bugetare;
 	b)	efectuarea	plăţilor	dispuse	de	persoanele	autorizate	ale	instituţiilor	publice,	în	limita	creditelor	bugetare	şi	a
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destinaţiilor	aprobate	potrivit	dispoziţiilor	legale;
 	 c)	 efectuarea	 operaţiunilor	 de	 încasări	 şi	 plăţi	 privind	 datoria	 publică	 internă	 şi	 externă,	 rezultată	 din
împrumuturi	 contractate	 sau	 garantate	 de	 stat,	 precum	 şi	 cele	 contractate	 sau	 garantate	 de	 autorităţile
administraţiei	 publice	 locale,	 inclusiv	 a	 celor	 privind	 rambursarea	 ratelor	 la	 scadenţă	 şi	 plata	 dobânzilor,
comisioanelor,	spezelor	şi	altor	costuri	aferente;
 	d)	efectuarea	altor	operaţiuni	financiare	în	contul	autorităţilor	administraţiei	publice	locale;
 	 e)	 păstrarea	 disponibilităţilor	 reprezentând	 fonduri	 externe	 nerambursabile	 sau	 contravaloarea	 în	 lei	 a
acestora,	primite	pe	bază	de	acorduri	şi	înţelegeri	guvernamentale	şi	de	la	organisme	internaţionale,	şi	utilizarea
acestora	potrivit	bugetelor	aprobate;
 	f)	alte	operaţiuni	financiare	prevăzute	de	lege.

 	Pentru	împrumuturile	contractate,	altele	decât	cele	din	disponibilităţile	contului	curent	general	al	Trezoreriei
Statului,	autorităţile	administraţiei	publice	locale	îşi	pot	deschide	conturi	la	bănci	comerciale,	în	vederea	derulării
acestora.
 	În	execuţie,	alocarea	sumelor	defalcate	din	unele	venituri	ale	bugetului	de	stat	se	efectuează	 lunar	de	către
direcţiile	generale	ale	finanţelor	publice,	pe	baza	fundamentărilor	prezentate	de	ordonatorii	principali	de	credite.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii.

Președintele	Comisiei	SCIM
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	prezentei	proceduri;
 	-	Monitorizează	procedura

Șeful	compartimentului	Financiar-Contabil
 	-	Aplică	și	menține	procedura;
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură

Conducătorii	de	compartimente/persoanele	desemnate
 	-	Aplică	și	mențin	procedura;
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 18.03.2019 X X

2 Ediția	a	II-a 21.02.2023
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

3 Ediția	a	III-
a 25.01.2024 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Legii	nr.	387/2023	pentru
modificarea	şi	completarea
Ordonanţei	de	urgenţă	a
Guvernului	nr.	57/2019	privind
Codul	administrativ,	precum	şi
pentru	completarea	Legii	nr.
273/2006	privind	finanţele	publice
locale,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	1120/2023

Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 Cîmpanu	Monica 25.01.2024 25.01.2024 25.01.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 25.01.2024 25.01.2024 25.01.2024
3 Contabilitate Munteanu	Mariana 25.01.2024 25.01.2024 25.01.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

1 Cerere	pentru	deschiderea	de	credite
bugetarex.doc

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
Comisiei	SCIM	şi	în	documentele	echipei	manageriale.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	caracter	general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea	care	face	obiectul	acestei	proceduri.

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 5

Responsabilități 10

Formular	de	analiză	a	procedurii 11
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Anexe


