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1. Scop

Prezenta proceduri operationali are ca scop descrierea modului de efectuare a activititii de
elaborare a proiectului bugetului propriu pentru anul urmétor al Memorialului Ipotesti, stabilirea
responsabilititilor persoanelor implicate in aceastd activitate si documentele intocmite §i utilizate in

derularea acestei activititi.

2. Domeniul de aplicare
Prezenta proceduri se aplicd activititii de elaborare a proiectului bugetului propriu pentru anul

urtndtor al Memorialului Ipotesti

3. Documente de referinti
OUG 57/2019 privind Codul administrativ.
Legea nr 273/2006 privind finantele publice locale cu modificérile §i completérile ulterioare.

OMFP 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanatarea
si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale.

Legea nr.500/2002 privind Finantele Publice

Ordin nr. 923/ 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfigoara activitatea
de control financiar preventiv propriu

OMFP 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea formularului "Cerere pentru
deschiderea de credite bugetare™

OMFP 2021/2013 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice privind organizarea si

......

aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.1917/2005

4.Definitii si abrevieri

Nr. | Termenul Definitia si/sau dacé este cazul, actul care defineste
Crt termenul

1 ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plati

2 CFP Control Financiar Preventiv

3 PAAP Planul anual de achizitii publice

4 Angajament legal Fazd in procesul executiei bugetare reprezentind orice

act juridic din care rezulté sau ar putea rezulta o obligatie

pe seama fondurilor publice

5 Buget Document prin care sunt prevézute $i aprobate in fiecare
an veniturile si cheltuielile sau, dupd caz, numai

cheltuielile, in functie de sistemul de finaniare a




institufiilor publice

Clasificatie bugetara

Gruparea veniturilor i cheltuielilor bugetare Iintr-o

ordine obligatorie si dupé criterii unitare

Gestionarea documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entitégi
publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul
intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin procesul de
creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,

identificare, arhivare si pand la distrugerea lor

Lichidarea cheltuielilor

Fazid in procesul execufier bugetare in care se verificad
existenta angajamentelor, se determind sau se verificd
rcalitatca sumei datorate, se verificd conditiile de
exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor

justificative care sé ateste operatiunile respective

Balanta de verificare

Procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial
sau ori de cate ori este nevoie, se grupeaza si se
sistematizeaza informatiile in conturi, urmérindu-se
respectarea dublei inregistréiri (Lista tuturor conturilor
soldate si nesoldate in Cartea mare, in care sunt
prezentate, in functie de forma, informatii privind

soldurile, rulajele si sumele conturilor)

10

Credit

Partea dreapta a oricarui cont — relatie baneascd aparuti
in legaturd cu acordarea de Tmprumuturi in bani unor
persoane (fizice sau juridice) sau in legaturd cu aménarea

platii pentru méarfurile/serviciile prestate

11

Jurnal

Un registru contabil unde se inregistreazd toate
operatiunile — migcérile patrimoniului (economico-

financiare) sistematic si in ordine cronologica

12

Plata cheltuielilor

Fazd in procesul executiei bugetare reprezentdnd actul
final prin care institufia publicd achita obligatiile sale fata

de terti

13

Proiect de operatiune

Orice document prin care se urmireste efectuarea unei
operatiuni, in forma pregatitd in vederea aprobarii sale de

citre autoritatea competenta, potrivit legii

5. Descrierea activititii
Legea bugetard anuald prevede si autorizeazi, pentru anul bugetar, veniturile si cheltuielile
bugetare, precum si reglementiiri specifice exercitiulul bugetar. Sumele aprobate, la partea de
cheltuieli, sub forma creditelor de angajament si creditelor bugetare, in cadrul cérora se angajeazi, se
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ordonanteazd si se efectueazi plafi, reprezintd limite maxime care nu pot fi depasite. Angajarea
cheltuielilor din buget se face numai in limita creditelor de angajament si in scopurile pentru care au

" fost aprobate. Angajarea cheltuielilor peste creditele de angajament si utilizarea creditelor bugetare in
alte scopuri decét cele aprobate atrag rdspunderea celor vinovati, in conditiile legii.

Pentru actiunile anuale gi multianuale se inscriu in buget, distinct, creditele de angajament si
creditele bugetare. In vederea realizarii actiunilor anuale si multianuale, ordonatorii de credite Incheie
angajamente legale, In limita creditelor de angajament aprobate prin buget pentru anul bugetar
respectiv.

Ordonatorul de credite la nivelul Memorialului Ipotesti este managerul. Acesta poate delega
aceastd calitate inlocuitorului de drept, directorului adjunct. Prin actul de delegare, ordonatorul de
credite va preciza competeniele delegate si condifiile delegérii acestora.

Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:
Activitatea de aprobare a bugetului de venituri i cheltuieli se structureaza dupd cum urmeaza:

. Reletalut Bitoului achizitii publice adiesat wanagewului institufiei prin cate solicitd tefotalele
de necesitate pentru anul 2021 pe fiecare compartiment in parte;
. Solicitarea transmisd de citre manager tuturor conducitorilor de compartimente cu privire la

necesititile obiective de produse, servicii, locréiri, precum $i nu numai pentru anul pentru care se
intocmegte bugetul;

. Centralizarea datelor transmise de cétre conducitorii compartimentelor prin intermediul
referatelor de necesitate;

. Identificarea altor surse de finantare (internd — autofinanfarea §i externd — vezi
sponsorizérile);

. Intocmirea PAAP de citre biroul achizitii si transmiterea lui la compartimentul financiar-
contabil;

. Intocmirea planului de buget privind veniturile si cheltuielile institutiei aferente unui an
bugetar;

. Avizarea planului de buget de cétre manager si director executiv;

. Dezbaterea proiectului de buget in cadrul Consiliului Administrativ al institutiei;

. Aprobarea propunerii privind bugetul institutiei si transmiterea acestuia, in vederea aprobarii,

la ordonatorul principal de credit, respectiv Consiliul Judetean Botogani.

Intocmirea bugetului:
In cursul ultimului trimestru al fiecirui an calendaristic, managerul solicits sefilor de compartimente
s estimeze care vor fi necesitéile pentru anul calendaristic urmitor In functie de necesititile
identificate, acestia vor elabora referatele de necesitate pentru anul urmétor, fiind necesar ca solicitirile si
fie fundamentate temeinic cu privire ]a caracteristicile reperelor si a cantitétilor.
Biroul achizitii publice centralizeaza aceste referate in PAAP, care va sta la baza elaboririi proiectului de
buget, reprezentind totodatd si document justificativ pentru sumele din buget estimate.
intocmirea proiectului de buget de citre serviciul financiar reprezinty momentul in care atat veniturile
extrabugetare, cit si cheltuielile si necesarul de venituri bugetare sunt identificate, putand fi sintetizate in
proiectul de Buget de venituri si cheltuieli al institutiei, conform clasificatiei bugetare.
Odati intocmit, acesta se supune avizirii Managerului si Directorului adjunct, apoi aprobdrii de cétre
membrii Consiliului Administrativ. Toate dezbaterile purtate cu privire la buget sunt mentionate in
procesul verbal semnat de cétre tofi membrii Consiliului Administrativ prezenti la sedinta.
Dupi aprobarea bugetului de cétre Conailiului Administrativ ala Memorialului Ipotesti acesta, insotit de
Notele de fundamentare, se inainteazi Consiliului Judetean Botosani- Directia Buget- Finante, in vederea
aprobarii.

Toate operatiunile de incasari si pliti efectuate Tn cursul unui an bugetar in contul unui buget apartin
exercitiului corespunzétor de execufie a bugetului respectiv.

Veniturile si cheltuielile bugetare se inscriu si se aprobi in buget pe surse de provenientd si, respectiv, pe
categorii de cheltuieli, grupate dupd natura lor economicd i destinatia acestora, potrivit clasificatiei
bugetare.




2. | Editia I. Revizia 2
9. Formularu! de distribuire
0 Scopul Ex.nr. | Compartiment Functia Nume si Data | Semnétura
difuzarii prenume | primirii
1 2 3 4 8 6 7

3.1 Aplicare 1 Compartiment | Contabil sef | Alexandrina
financiar Luminita M{Oét
contabil Cirimpei Mﬂ/

B Aplicare 2 Serviciul Sel serviciu Mihaela '
Cercetare Anifului A’{ﬁ\’
Filologica,
Documentare,
Editare,
Promovare

33 Aplicare 3 | Serviciul Sef serviciu Cotinel
muzeografie, Munteanu M 04 Cﬂ(/
cercetare,
documentare,
restaurare,
conservare

3.4. Aplicare - Compartiment Director Daniel
tehnic adjunct Tupilug
administrativ-
baza turisticd

3i5. Aplicare 5 Compartiment Consilier Nicoleta /
juridic, juridic Popoi ig O é/ | QJ; A -
secretariat, i ‘
resurse umane om;u A

3.6 Aplicare 6 Compartiment | Referentde | GabrielaP. | =
juridic, specialitate Liqnte
secretariat,
resurse umane —~

3.7 Aplicare 4 Compartiment Expert Tuliu L\
achizitii Achizitii Ib&nescu ‘
publice publice

3.8 Aplicare 8 Compartiment | Inspector de Corneliu 1
Administrativ specialitate Nistor &




