UNIVERSITATEA DE .| Editia: 1
STIINTE AGRICOLE SI PROCEDURA FORMALIZATA

DE VENITURI $S1 CHELTUIELI
SERVICIULUI COD P.O.C.F.C.25

EDICINE PRIVIND Revizia: 0
3 Data: 15.06.2015
VETERINARA ,ION ELABORAREA PROIECTULUI
IONESCU DE LA BRAD” DE BUGET
DIN IASI

PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND
ELABORAREA PROIECTULUI DE BUGET
DE VENITURI SI CHELTUIELI

COD P.O.C.F.C.25

ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT EDITIA REVIZIA
Compartimentul Sef Serviciu Contabil Sef RECTOR 1 0
financiar Compartimentul
contabilitate financiar
contabilitate
Ec. Anca Manuela | Ec. Elena-Evelina Ec. Gabriela Prof.dr. Vasile
ANGHELINA PAVEL RADU VINTU
Data Data Data Data
15.06.2015 15.06.2015 15.06.2015 15.06.2015
Semnatura Semnatura Semnatura Semnatura
71 TN G =X
,ﬁ custALL ( / -

v




UNIVERSITATEA DE Editia: 1

STIINTE AGRICOLE SI PROCEDURA FORMALIZATA | Revizia: 0
MEDICINA PRIVIND Data: 15.06.2015
Io\éﬂEggﬁlgéﬁ BIEED ELABORAREA PROIECTULUI
DIN 1A% DE BUGET

DE VENITURI SI CHELTUIELI
SERVICIULUI COD P.O.C.F.C.25

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate

ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT EDITIA REVIZIA |
Compartimentul Sef Serviciu Contabil Sef RECTOR 1 0
financiar Compartimentul
contabilitate financiar
contabilitate
Ec. Anca Manuela | Ec. Elena-Evelina Ec. Gabriela Prof.dr. Vasile
ANGHELINA PAVEL RADU VINTU
Dat Data Data Data
15.06:2015 15.06.2015 15.06.2015 15.06.2015
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta revizuita Modalitatea Data de la care se
crt. revizia in cadrul reviziei aplica
editiel prevederile editiei
sau reviziei editiel
1 2 3 4
2.1 Editia |

2.2, Revizia 1

2.3, Revizia 2

Revizia .......

Editia a I1-a

Revizia 1
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii formalizate

Nr. Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
crt. difuzarii ne. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
A
3.1. | aplicare 1 Financiar Contabil sef Radu 15.06.2015 6{%
contabilitate Gabriela é{/
3.2. | aplicare I Financiar Sef serviciu Pavel 15.06.2015 P !
contabilitate Evelina %ML
3.3. | aplicare | Financiar Administrator Anghelina 15.06.2015 |
contabilitate financiar Anca ("-_
Manuela /f/ ;
3.4, | aplicare 1 Financiar Administrator Acatrinei 15.06.2015 m)s/
contabilitate financiar Nela Vantia
3.5, | informare | Financiar Administrator Bitic 15.06.2015 /"Q
contabilitate financiar Liliana ol )
3.6. | informare | Financiar Administrator Craciun 15.06.2015 Oé
contabilitate financiar Tatiana
3.7. | informare | Financiar Administrator Pruteanu 15.06.2015 7@/
contabilitate financiar Adriana 17
3.8. | informare 1 Financiar Administrator Postolache | 15.06.2015 [7
contabilitate financiar Teodora ] .
3.9. | informare ] Financiar Administrator Coneac 15.06.2015 /
contabilitate financiar Eugenia
3.10 | informare ] Financiar Administrator Zapali 15.06.2015
contabilitate financiar Maria
3.11 | informare 1 Conducere Rector Vasile 15.06.2015 .Y
Vintu o
3.12 | informare 1 Conducere Director ~ General | Neagu 15.06.2015 -
Administrativ Adrian )
3.13 | informare ] Serv.  Resurse | Sefserviciu Galea Elena | 15.06.2015
Umane ~
3.14 | informare I Serv Achizitii Sef serviciu Galea 15.06.2015 (%
Constantin
3.15 | evidentid 1 Financiar Contabil sef Radu 15.06.2015 %&é
contabilitate Gabriela )/
3.16 | evidentd 1 Financiar Sef serviciu Pavel 15.06.2015 !
contabilitate Evelina 'AKCML
3.17 | evidenta 1 Control Administrator Burlacu 15.06.2015
Financiar financiar Daniela 4
Preventiv ;
7
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3.18 | evidentd I Financiar Administrator Anghelina | 15.062015 |
contabilitate financiar Anca (9)
Manuela
3.19 | evidenta 1 Financiar Administrator Acatrinei 15.06.2015
contabilitate financiar Nela Vantia w(
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4. Scopul procedurii formalizate

4.1. Stabileste modul de derulare a procesului operational privind elaborarea proiectului de buget de
venituri si cheltuieli, precum si persoanele si compartimentele implicate.

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru elaborarea proiectului de buget de
venituri i cheltuieli.

4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager il
sprijind in luarca deciziei.

4.n. Alte scopuri specifice procedurii formalizate
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S. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

5.1. Procedura formalizata privind elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli stabileste un
set de reguli si operafiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate pentru elaborarea
proiectului de buget de venituri si cheltuieli.

5.2. In derularea activititii privind elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli sunt implicate
toate compartimentele de specialitate din cadrul Universitatii de Stiinte Agricole si Medicind Veterinara
lagi, precum si persoanele care au prevazute in fisa postului atributii privind aceasta activitate.

5.3. Principalele activitafi derulate in vederea elaborarii proiectului de buget de venituri si cheltuieli
sunt:

e Estimarea veniturilor care urmeaza sa se incaseze;

e Lstimarea cheltuielilor necesare atingerii obiectivelor entitatii publice;

o Incadrarea veniturilor si cheltuielilor, conform clasificatiei bugetare;

e Fundamentarea veniturilor si cheltuielilor;

e ‘Transmiterea proiectului de buget de venituri si cheltuieli ordonatorului ierarhic superior.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind claborarea
proiectului de buget de venituri si cheltuieli sunt:

e Conducerea Universitatii de Stiinte Agricole si Medicind Veterinara lasi;

e Toate compartimentele din cadrul Universitatii de Stiinfe Agricole i Medicina Veterinara lasi;

e Compartimentul financiar-contabil;
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6. Documente de referingi (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

6.1. Legislatie primara

Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, modificatd si completata prin O.U.G. nr. 2/2015 pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum si alte masuri;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare/Legea
nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

O.M.F.P. nr. 1.954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice;
Pagina de internet a Ministerului Finantelor Publice www.mfinante.ro/clasificatii.

Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 ;

6.2. Legislatie secundari

® Alte reglementdri in domeniul elaborarii proiectului de buget de venituri si cheltuieli.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

Regulamentul de organizare si functionare a USAMYV lasi;

Carta USAMV lasi;

Regulamentul de ordine interioara;

Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Financiar Contabilitate.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul,
actul care defineste termenul

Buget

Documentul prin care sunt prevézute si aprobate in fiecare an
veniturile si cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, in
functie de sistemul de finantare a institutiilor publice

Scrisoare-cadru

Documentul transmis de ministrul finantelor publice
ordonatorilor principali de credite, pana la data de 1 august a
fiecdrui an, In care se specifica contextul macroeconomic pe
baza caruia vor fi intocmite proiectele de buget, metodologiile
de elaborare a acestora, precum si limitele de cheltuieli
aprobate de Guvern

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale,
caracteristic atat individului, cat si entitatii, si care precizeazi
sarcinile si responsabilitifile care i revin titularului unui post

Procedura operationala

Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se
desfigoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publica

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzitoare tipului de raspundere
juridica

Resurse

Totalitatea elementelor de naturd fizicd, umana,
informationala si financiara, necesare ca input pentru ca
strategiile sa fie operationale

Procedura formalizata

Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru
realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activititile de
control implementate, responsabilitatile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
publice
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.S./P.O. Procedura formalizata

2. E Elaborare

3. V Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah, Arhivare
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8. Descrierea procedurii formalizate
8.1. Generalitati

Bugetul este documentul prin care sunt prevézute si aprobate in fiecare an veniturile si cheltuielile,

Elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli se realizeaza in acord cu Scrisoarea-cadru si
cu respectarea principiilor bugetare, respectiv: principiul publicitatii, principiul unitatii, principiul anualitatii,
principiul specializarii bugetare si principiul unitdtii monetare.

La elaborarea proiectului de buget se vor cuprinde:
e veniturile estimate pentru anul bugetar;
o cheltuielile determinate de autorizérile continute in legi specifice, in structura functionala si economici
a acestora;
e deficitul sau excedentul bugetar;
e reglementdrile specifice exercifiului bugetar.

Cheltuielile prevazute in proiectul de buget trebuie sa aiba destinatie precisa si limitata si sa fie
determinate de autorizarile continute in legile specifice si in legile bugetare anuale.
Nu pot fi prevazute in proiectul de buget cheltuieli pentru care nu exista baza legala.

Veniturile i cheltuielile se grupeaza in buget pe baza clasificatiei bugetare.,

Veniturile sunt structurate pe capitole si subcapitole, iar cheltuielile - pe parti, capitole,
subcapitole, titluri, articole, precum si alineate, dupd caz.

Cheltuielile prevazute in capitole si articole au destinatie precisd si limitata.

Anexele la proiectul de buget trebuie sa cuprinda: numdérul de salariafi, permanenti si temporari, si
fondul salariilor de baza, care se aproba distinct si nu poate fi depisit.

Cheltuielile de capital se cuprind la fiecare capitol bugetar, in conformitate cu creditele de
angajament si duratele de realizare a investitiilor.

Cheltuielile pentru investitiile publice si alte cheltuieli de investifii finantate din fonduri publice se
cuprind, in proiectele de buget, in baza programelor de investitii publice, care se prezinta ca anexa la
bugetul fiecarui ordonator principal de credite.

In programele de investifii se nominalizeazd obiectivele de investitii grupate pe: ,investifii in
continuare” $i ,,investitii noi”, iar ,,alte cheltuieli de investitii”, pe categorii de investitii.

Pozitia ,,alte cheltuieli de investifii” cuprinde urmatoarele categorii de investitii:

e achizitiile de imobile;

e dotéarile independente;

o cheltuielile pentru elaborarea studiilor de prefezabilitate, a studiilor de fezabilitate si a altor studii
aferente obiectivelor de investitii;
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e cheltuielile de expertizd, proiectare si de execufie privind consolidérile si interventiile pentru
prevenirea sau inldturarea efectelor produse de actiuni accidentale si calamita{i naturale, cum ar fi:
cutremure, inundatii, alunecéri, prabusiri si tasari de teren, incendii, accidente tchnice, precum si
cheltuielile legate de realizarea acestor investitii;

e lucrdri de foraj, cartarea terenului, fotogrammetrie, determindri seismologice, consultanta, asistenta
tehnicd si alte cheltuieli asimilate investitiilor, potrivit legii.

Fondurile externe nerambursabile se cuprind in anexe la bugetele ordonatorilor principali de
credite si se aprobd odata cu acestea.

Aprobarea bugetelor

Ordonatorii principali de credite repartizeaza creditele bugetare aprobate, pentru bugetul propriu si
pentru bugetele institutiilor publice ierarhic inferioare, ai cdror conducatori sunt ordonatori secundari
sau tertiari de credite, dupa caz, in raport cu sarcinile acestora, potrivit legii.

Ordonatorii secundari de credite repartizeaza creditele bugetare aprobate, pentru bugetul propriu si
pentru bugetele institufiilor publice subordonate, ai caror conducétori sunt ordonatori tertiari de credite,
in raport cu sarcinile stabilite.

Ordonatorii tertiari de credite utilizeaza creditele bugetare ce le-au fost repartizate numai pentru
realizarea sarcinilor institugiilor pe care le conduc, potrivit prevederilor din bugetele aprobate si in
conditiile stabilite prin dispozitiile legii finantelor publice.

Ordonatorii principali de credite repartizeaza creditele bugetare, dupd reginerea a 10% din
prevederile aprobate acestora, pentru asigurarea unei execufii bugetare prudente. Fac exceptie
cheltuielile de personal si cele care decurg din obligatii internationale, care vor fi repartizate integral.

Repartizarea sumelor refinute In proportie de 10% se face in semestrul al doilea, dupad examinarea
de catre Guvern a executiel bugetare pe primul semestru.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
e Nota de fundamentarea a proiectului de buget de venituri si cheltuieli;
e Macheta pentru elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
e Nota de fundamentarea a proiectului de buget de venituri si cheltuieli, in care sunt estimate
veniturile care urmeaza sd fie Incasate, precum si justificarea si oportunitatea cheltuielilor;
e Macheta pentru elaborarea proiectului de buget, in care sunt prevazute veniturile si cheltuielile pe
capitole, titluri, articole si alineate bugetare.

8.2.3. Circuitul documentelor



UNIVERSITATEA DE Editia: 1

STIINTE AGRICOLE $I PROCEDURA FORMALIZATA | pevizia: 0
MEDICINA PRIVIND Data: 15.06.2015
lo‘;gg%‘ggﬁ I;SED ELABORAREA PROIECTULUI
DIN IAS] DE BUGET

DE VENITURI $1 CHELTUIELI
SERVICIULUI COD P.O.C.F.C.25

In vederea elaboririi proiectului de buget de venituri si cheltuieli se solicitd tuturor
compartimentelor din cadrul Universitatii de Stiinte Agricole $i Medicina Veterinara lasi estimarea
cheltuiclilor necesare pentru indeplinirea obiectivelor in anul pentru care se elaboreazi bugetul.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare deruldrii activitatii privind elaborarea proiectului de buget de venituri si
cheltuieli sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite, ............... :

8.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare deruldrii activitatii privind elaborarea proiectului de buget de venituri si
cheltuieli sunt: persoanele responsabilizate prin figa postului din cadrul de Stiinte Agricole si Medicina
Veterinara lasi.

8.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare deruldrii activitafii privind elaborarea proiectului de buget de venituri si
cheltuieli sunt stabilite prin bugetul entitatii publice.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
Pentru derularea activitdfii privind elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli se va proceda
la:
e Estimarea veniturilor care urmeaza sa fie incasate, in concordanta cu activitatea entitagii publice;
e Solicitarea necesarului de fonduri pentru indeplinirea obiectivelor fiecarui compartiment;
e Centralizarea fondurilor necesare pentru indeplinirea obiectivelor entititii publice;
e [undamentarea veniturilor si cheltuielilor;
e Transmiterea proiectului de buget de venituri si cheltuieli ordonatorului ierarhic superior.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
e Primirea scrisorii-cadru care specificd contextul macroeconomic pe baza ciruia va fi intocmit
proiectul de buget, metodologiile de claborare ale acestuia, precum si limitele de cheltuieli
aprobate;

e Llaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli in concordantd cu prevederile scrisorii-
cadru.

8.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii privind elaborarea proiectului de buget de venituri si
cheltuieli

e Fondurile aprobate prin buget asigurd indeplinirea obiectivelor entititii publice.
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

Nr. | Compartimentul
crt. | (postul)/actiunca I II I11 IV A% VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5

1. |a E

2. |b Vv

3 B A

4, |d Ap.

J. | E Ap.

6. |f Ah.

n z

10. Anexe, inregistriri, arhiviri

Nr. | Denumirea | Elaborator | Aprobda | Numar de | Difuzare Arhivare Alte
crt. anexei exemplare Loc Perioadd | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2
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