Entitatea publica: TEATRUL MUNICIPAL TONY BULANDRA
Compartimentul: FINANCIAR - CONTABILITATE

PROCEDURA OPERATIONALA
COD: P.O. 06 DE

Privind elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli

Editia INTAI

Revizia .....cccccuuu.

Entitatea publica
TEATRUL MUNICIPAL TONY
BULANDRA

Procedura operationala

Privind elaborarea si executia bugetului
de venituri si cheltuieli

Editia INTAI

Nr. de ex. 9 EXEMPLARE

COMPARTIMENTUL
FINANCIAR CONTABILITATE

Cod: P.O. B01

Revizia ................

Nr.deex. ...........

Pagina 1 din EDITIA I

Exemplar nr. ...........




TEATRUL MUNICIPAL TONY BULANDRA - Procedura operationala o Editia INTAI Pagina 1 din EDITIA |
Privind elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli NF. de ex. 7 EXEMPLARE Exemplar nr
COMPARTIMENTUL Cod: P.O. B0O Revizia ......c.coeeeee
FINANCIAR - CONTABILITATE Nr. de ex. ..o

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

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Economist
1.2 Verificat Director economic
1.3 Aprobat Manager

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se aplica
Editia sau dupa caz, Componenta ) o
Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
revizia in cadrul editiei revizuita
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1
Revizia

Editia IT

2.n Revizia 1
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. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale:

Scopul difuzarii Exemplar Compartiment Functia Numele si Data primirii | Semnatura
nr. prenumele
3.1. | Informare/Aplicare 1 Directia economica, administrativ, Director
achizitii publice, finaciar-contabil, economic
resurse umane, juridic
3.2 | Informare/Aplicare/ 1 Directia economica, administrativ, Economist
Evidenta/Arhivare achizitii publice, finaciar-contabil,
resurse umane, juridic
3.3 Informare/Aplicare 1 Directia economica, administrativ, Economist
achizitii publice, finaciar-contabil,
resurse umane, juridic
3.4 Informare/Aplicare 1 Directia economica, administrativ, Inspector
achizitii publice, finaciar-contabil, | resurse umane
resurse umane, juridic
3.5 Informare/Aplicare 1 Directia economica, administrativ, | Administrativ
achizitii publice, finaciar-contabil,
resurse umane, juridic
3.6 | Informare/Aplicare 1 Directia economica, administrativ, Sef serviciu
achizitii publice, finaciar-contabil, tehnic
resurse umane, juridic
3.7 | Informare/Aplicare 1 Directia economica, administrativ, Sef serviciu
achizitii publice, finaciar-contabil, artistic -
resurse umane, juridic evenimente
3.8 | Informare/Aplicare 1 Directia economica, administrativ, | Referent juridic
tehnic, artistic, achizitii publice,
finaciar-contabil, resurse umane,
juridic
3.9 | Informare/Aplicare 1 Directia economica, administrativ, Referent
tehnic, artistic, achizitii publice, | achizitii publice
finaciar-contabil, resurse umane,
juridic
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4. Scopul procedurii operationale precizeaza modul de constituire a bugetului de venituri si cheltuieli precum si de realizare a executiei acestuia
pentru teatru, precizand sursa veniturilor si a cheltuielilor legale care pot fi efectuate, a modalitatilor de limitare si aprobare; stabilind
responsabilitatile privind evaluarea veniturilor si a cheltuielilor;
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
Procedura este aplicatd la nivelul institutiei de culturd, fiind intocmita in scopul prezentarii tuturor etapelor pe care responsabilii fiecarui
compartiment trebuie sa le parcurga.
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
6.1. Legislatie primara:
-SREN 1SO 9001/2001
-Legea nr. 82/ 1991 — Legea contabilitatii
-Legea 571/2003 privind codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare
-LEGE nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile aduse de Legea 314/2003,96/2006,Hotararea 185/2006
-Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale
-OG 92/2003 privind codul de procedura fiscald
6.2. Legislatie secundara:
- Ordinul nr.400 din 12 iunie 2015 al secretarului general al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice.

......

......

- OMFP 2487/1996 pentu aprobarea normelor metodologice privind aplicarea de catre trezoreriile statului a mecanismelor de finantare a invesitiilor
institutiilor publice
- OMFP 1169/1997 pentru modificarea si completarea OMFP 2487/1996
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6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Teatrului Municipal Tony Bulandra;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
Procedura operationala regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul
deruldrii procesului respectiv
2. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata.
3. Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai
Revizia in cadrul editiei
multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4 An bugetar -anul financiar pentru care se aproba bugetul si este anul calendaristic de la 01.01-31.12.
5 Buget -document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si cheltuielile institutiei
6 -suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima péana la care se pot ordonanta si efectua plati in
) cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in cursul exercitiului bugetar si/sau din exercitii
Credit bugetar anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot angaja, ordonanta si efectua plati din buget pentru
celelalte actiuni.
7 Exercitiu bugetar - perioada egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaza,se aproba, se executa si se raporteaza bugetul.
8 -etape consecutive de elaborare, aprobare, executare, control si raportare ale bugetului, care se incheie cu
Proces bugetar
aprobarea contului de executie a acestuia.
9 Executie bugetara -activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a cheltuielilor aprobate prin buget
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale:

8.1. Generalitati: Procesul bugetar reprezintd ansamblul actiunilor si masurilor intreprinse de autoritatea competenta cu privire la etapele
consecutive ale procedurii bugetare: elaborarea proiectului de buget, aprobarea acestuia, executarea sa, rectificarea, incheierea, controlul si
aprobarea executiei bugetare. Elaborarea proiectului, prima etapa a procedurii bugetare, cuprinde activitatea de determinare a veniturilor si
cheltuielilor bugetului unitatii.

8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista documentelor:
-proiect buget

-notd de fundamentare
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8.2.2 Modul de lucru:

Modul de lucru: compartiment secretariat

Nr. Etapa
crt.

Operatiunea

1 | Trasaturile procesului bugetar

Procesul bugetar este reglementat prin Constitutia tarii si Legea finantelor publice, care reglementeaza
modul de intocmire, aprobare, executare si incheiere a bugetului national public.Procesul bugetar
prezintd urmatoarele frasaturi comune, $i anume:
+ este un proces de decizie, intrucat esenta sa consta in alocarea resurselor bugetare limitate pentru
bunuri publice (cum sunt invatdmantul, sanatatea, apararea tarii etc.);
+ este un proces predominant politic, deoarece deciziile de alocare a resurselor bugetare sunt
determinate de grupuri politice prin mecanismul reprezentarii si al votului;
+ este un proces complex, cu multi participanti (Scoli, spitale, ministere etc.);
£  este unproces ciclic, deoarece se desfasoara dupd un calendar bine precizat, consecinta a
cerintelor principiilor anualitatii si publicitatii bugetare.
Finantarea Teatrului Municipal Tony Bulandra se face integral de la bugetul local, veniturile proprii ale

institutiei precum si finantarile din alte surse, constituindu-se in venituri la bugetul local.

Finantarea din bugetul local se face pe baza creditelor aprobate pentru urmatoarele articole de cheltuieli:
a) cheltuieli cu salariile, sporurile, indemnizatiile si alte drepturi salariale in bani, stabilite prin lege,
precum si contributiile aferente acestora;

b) cheltuieli cu bunuri si servicii.

c) cheltuieli de dezvoltare




TEATRUL MUNICIPAL TONY BULANDRA - Procedura operationala o Editia INTAI Pagina 1 din EDITIA |
Privind elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli NF. de ex. 7 EXEMPLARE Exemplar nr
COMPARTIMENTUL Cod: P.O. B0O Revizia ......c.coeeeee
FINANCIAR - CONTABILITATE Nr. de ex. ..o

Finantarea cheltuielilor cu salariile, sporurile, indemnizatiile si alte drepturi salariale in bani, stabilite
prin lege, precum si contributiile aferente acestora, pentru institutiile de cultura se face in conformitate
cu legislatia In vigoare privind salarizare unitard si cu Hotararile aprobate de Consiliul Local 1n acest

Sens.

2 | Etapele procesului bugetar

Fiecare institutie de culturd are obligatia sd 1si intocmeasca bugetul propriu, pe care il prezintd spre
aprobare ordonatorului principal de credite. Bugetul se intocmeste de catre fiecare institutie de cultura cu
personalitate juridica.

Procesul bugetar cuprinde activitatile privind:

v elaborarea proiectului de buget — in baza notelor de fundamentare intocmite de fiecare
compartiment;

aprobarea proiectului de buget;

executia bugetului;

rectificarea bugetului;

incheierea si aprobarea contului de executie bugetara;

NN

controlul bugetar.

3 | Elaborarea proiectului de buget

Bugetul se elaboreaza de Directia economica a institutiei, care intocmeste Raportul privind
fundamentarea elaborarii bugetului, avand la baza notele de fundamentare intocmite de sefii de servicii/
compartimente sau de alte persoane responsabilte (resurse umane — fundammentare salarii, secretar
literar — fundamentare drepturi de autor texte, marketing — fundamentare cheltuieli promovare, etc)

Bugetele elaborate si fundamentate se prezinta administratiei publice locale in faza de elaborare a

proiectului bugetului local, insotite de Raportul final de fundamentare.
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Conducerea institutiei si persoanele care au intocmit notele de fundamentare, raspund de exactitatea
datelor cuprinse in aceste note care au stat la baza intocmirii proiectului de buget al institutiei. Consiliile
locale, pe baza sumelor repartizate de la bugetul local, comunica bugetele, aprobate conform legii,
institutiilor de cultura si trezoreriilor la care acestea sunt arondate. Dupa aprobare, bugetel institutiei
reprezintd documentul pe baza caruia se asigura finantarea cheltuielilor acestora in exercitiul financiar
respectiv.

Managerul institutiei are obligatia ca, dupa aprobare, sa faca publice bugetele anuale ale unitatilor pe
care le conduc, evidentiindu-se cuantumul indicatorilor de venit pe fiecare sursd, precum si destinatia
cheltuielilor.

Institutia trebuie sd se organizeze distinct evidenta contabild proprie §i aceastd evidentd se poate
organiza in cadrul compartimentelor din teatru..

Conducerea - Consiliul de Administratiec — managerul, are obligatia sa-si fundamenteze sursele de
venituri §i cheltuieli pe baza de indicatori fizici care sa reflecte in mod real necesarul de finantare si sa
aplice masuri de utilizare eficientd a fondurilor banesti si a bazei materiale, in interesul exclusiv al

procesului cultural.

4 | Fundamentarea proiectului
buget

de

Conducerea institutiei are obligatia sa isi fundamenteze cheltuielile pe baza de indicatori fizici si valorici
care sa reflecte in mod real necesarul de finantare, aplicandu-se masuri pentru utilizarea cu maxima
eficientd a bazei materiale existente si a fondurilor, in interesul procesului cultural. La fundamentarea
indicatorilor din bugetul de venituri si cheltuieli se va avea in vedere cd anul financiar bugetar cuprinde
sfarsitul unei stagiuni si inceputul stagiunii urmatoare.

Fiecare sef de serviciu, de compartiment sau reprezentanti ai unor compartimente, au obligatia

fundamentarii cheltuielilor necesare pentru buna functionare a compartimentelor/ serviciilor de care
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raspund.

5 | Veniturile extrabugetare

-veniturile proprii pe care institutia urmeaza a le incasa, nu se inscriu in bugetul institutiei, aceasta fiind
finantata integral din bugetu local. Ca urmare, toate veniturile incasate de institutie se varsa la bugetul
local, ele nereprezentand sursa de finantare pentru cheltuielile institutiei. Totusi, anula, institutia face o
estimare a veniturilor pe care prevede a le incasa in numele bugetului local, din activitatea specifica sau
din alte activitati:

a)Venituri rezultate din activitatea specifica — din vanzarea de bilete la spectacol si/sau cesiune de
spectacole

b)Veniturile din inchirierea spatiilor - la nivelul chiriei stabilita in contractele de inchiriere.

C)Veniturile din donatii si sponsorizari

d) Finatari nationale si europene pentru proiecte

f)Alte venituri

6 | Cheltuieli de personal

-cuprinde toate cheltuielile efectuate cu drepturile salariale ale personalului incadrat in institutie (salarii
de incadrare, sporuri, indemnizatii, ore suplimentare, premii, cote forfetare pentru cazare, vouchere de
vacanta, alte drepturi acordate salariatilor) cheltuielile de deplasare (diurnd), precum si contributiile
legale.

10.01 Cheltuieli salariale in bani

10.01.01 Salarii de baza

10.01.02 Salarii de merit

10.01.03 Indemnizatie de conducere

10.01.04 Spor de vechime

10.01.05 Sporuri pentru conditii de munca-sporuri pentru conditii periculoase si vatamatoare, spor

10
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mediu rural

10.01.06 Alte sporuri-concediu medical platit de unitate
10.01.07 Ore suplimentare

10.01.08 Fond de premii-premiile lunare 2% si premiile anuale salariu 13
10.01.09 Prima de vacanta

10.01.10 Fond pentru posturi ocupate prin cumul

10.01.11 Fond aferent platii cu ora

10.01.12 Indemnizatii platite unor persoane din afara unitatii
10.01.13 Indemnizatii de delegare-diurna

10.01.14 Indemnizatii de detasare-diurna

10.01.15 Alocatii pentru transportul la si de la locul de munca
10.01.16 Alocatii pentru locuinte

10.01.30 Alte drepturi salariale in bani

10.02 Cheltuieli salariale in natura

10.02.01 Tichete de masa

10.02.02 Norme de hrana

10.02.03 Uniforme si echipament obligatoriu

10.02.04 Locuinta de serviciu folosita de salariat si familia sa
10.02.05 Transportul la si de la locul de munca

10.02.30 Alte drepturi salariale Tn natura

10.03 Contributii

10.03.01 Contributii de asigurari sociale de stat

11
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10.03.02 Contributii de asigurari de somaj

10.03.03 Contributii de asigurari sociale de sanatate

10.03.04 Contributii de asigurari pentru accidente de munca si boli profesionale

10.03.05 Prime de asigurare viata platite de angajator pentru angajati

La fundamentarea cheltuielilor de personal se au in vedere urmaitoarele:

numarul de salariati aprobati prin statul de functii si numarul de posture efectiv ocupate estimat;

— structura de personal incadrat pe diverse grile de salarizare (grila teatru, HCL, etc);

— pentru postul de manager se ia in calcul salariul negociat si aprobat de ordonatorul principal de

credite.

— sporurile se acorda si se calculeaza conform legislatiei in vigoare si in baza unor documente care sa

justifice anumite sporuri:

o spor de vechime
o spor control financiar preventiv: 10%
o Alte sporuri

— nivelul contributiilor salariale, conform legislatiei in vigoare, aplicate asupra fondului de salarii

—  cote forfetare pentru cazare pentru personalul artistic cu contract de munca pe perioada

determinata
—  diurne deplasare

—  vouchere de vacanta

—  drepturi in natura conform legislatiei in vigoare

Fundamentarea cheltuielilor de personal se realizeaza de compartimentul resurse umane pe baza statului

de functii intocmit si aprobat de manager si de ordonatorul principal de credite, luandu-se in considerare

12
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salariile aferente lunii decembrie si indexarile salariale stabilite de Ministerul Finantelor pentru anul
urmadtor, nivelul salariului minim pe economie, eventuale promovari, modificari ale trangelor de

vechime, alte drepturi acordate sau interzise prin legislatia in vigoare, etc.

Tot in categoria cheltuicelilor de personal intra si cheltuielile cu cotele forfetare pentru cazare, deplasarile
personalului unitatii (numai diurna), cheltuieli ce se fundamenteaza de seful serviciului artistic, in
functie de numarul mediu de angajati pe perioada determinata, numarul mediu de deplasari, durata

medie si costul mediu al unei deplasari.

7 | Bunuri si servicii

-cuprind toate cheltuielile legate de intretinerea si functionarea teatrului, dotari cu obiecte de inventar,
reparatii curente, carti si publicatii achizifionate pentru fondul de carte al institutiei, cheltuieli cu
realizarea spectacolelor si evenimentelor, cheltuieli ocazionate de desfasurarea activitatii de
perfectionare, alte cheltuieli autorizate prin dispozitii legale.

Fundamentarea acestor cheltuieli se va face de catre reprezentantii fiecarui servicu/compartiment, in
baza unor calcule proprii. Se va analiza necesitatea, oportunitatea si eficacitatea fiecarei cheltuieli,
asigurandu-se conditii normale de functionare a institutiei. In vederea fundamentirii acestor cheltuieli se
vor avea in vedere nivelul preturilor si tarifelor pentru servicii, cresterea prognozata a acestora si inflatia
prognozata.

20.01 Bunuri si servicii

20.01.01 Furnituri de birou -costul rechizitelor de birou(creioane, hartie, dosare, bibliorafturi, plicuri,
hartie si cerneald pentru xerox si imprimanta, diskete, imprimate tipizate pentru contabilitate, secretariat
si alte compartimente.

20.01.02 Materiale pentru curatenie-materiale pentru curatenie specifice sectorului, materiale igienico-

sanitare pentru angajati.

13
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20.01.03 Incalzit, Iluminat si forta motrica-cheltuieli pentru plata incilzirii si a curentului electric, taxe
pentru contoare electrice.

20.01.04 Apa, canal si salubritate-contravaloarea consumului de apa si taxele pentru canal, salubritate si
curatenie.

20.01.05 Carburanti si lubrifianti-pentru autovehicule din dotare

20.01.06 Piese de schimb-pentru intretinerea mijloacelor de transport.

20.01.07 Transport- pentru actorii colaboratori conform contractelor si pentru deplasari

20.01.08 Posta, telecomunicatii, radio, tv, internet-plata abonamentelor si a convorbirilor telefonice,
curierat

20.01.09 Materiale si prestari de servicii cu caracter functional — servicii de paza, abonamente legislatie,
abonament apa potabild, chiria localurilor, plata primelor de asigurare, a rovignetelor, alte servicii si
materiale pentru functionare pentru scena, servicii de curdtenie si curatatorie

20.01.30 Alte bunuri si servicii pentru intretinere si functionare- materiale administrative pentru
functionare, amenajare spatii verzi, legatorie, plata cheltuielilor de intretinere a aparaturii, alte cheltuieli
care nu se incadreaza la celelalte articole si aliniate.

20.02 Reparatii curente-costul materialelor pentru intretinere si reparafii curente executate in regie
proprie(zugraveli interioare si exterioare, revopsirea tamplariei, reparatii de zidarie, reparatii pardoseli,
reparatii acoperisuri,etc.). Costul lucrdrilor de iIntretinere si reparatii curente executate in baza unor
contracte, inclusiv costul documentatiei tehnice.

20.04 Medicamente si materiale sanitare

20.04.01 Medicamente

20.04.02 Materiale sanitare

14
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20.05 Bunuri de natura obiectelor de inventar

20.05.01 Uniforme si echipament

20.05.03 Lenjerie si accesorii de pat

20.05.30 Alte obiecte de inventar-obiecte de inventar cu caracter functional sau de uz administrativ-
gospodaresc 1n limita valorii individuale stabilite de lege pana la 2500 lei

20.06 Deplasari, detasari, transferari

20.06.01 Deplasari interne, detasari, transferari-cheltuieli cu transportul si cazarea, alte taxe

20.06.02 Deplasari in strainatate--cheltuieli cu transportul si cazarea, alte taxe

20.11 Carti, publicatii si materiale documentare-procurari de carti, costul abonamentului la diverse
reviste de specialitate.

20.12 Consultanta si expertiza

20.13 Pregatire profesionala

20.14 Protectia muncii — servicii externe privind securitatea si sandtate ITn muncd, ecghipament de
protectie, materiale si servicii PSI, medicina muncii, analize periodice, etc

20.30 Alte cheltuieli

20.30.01 Reclama si publicitate — servicii privind promovarea spectacolelor de teatru

20.30.02 Protocol si reprezentare

20.30.03 Prime de asigurare non-viata

20.30.04 Chirii

20.30.06 Prestari servicii pentru transmiterea drepturilor

20.30.07 Fondul Presedintelui/Fondul conducatorului institutiei publice

20.30.08 Fondul Primului ministru
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20.30.09 Executarea silita a creantelor bugetare

20.30.30 Alte cheltuieli cu bunuri si servicii — cheltuieli privind realizarea spectacolelor noi si a
evenimentelor (conform Listei programelor si proiectelor intocmitd de seful serviciului artistic si
managerului institutiei, anexa la buget), cheltuieli de reprezentare a spectacolelor din repertoriu,
cheltuieli de promovare, alte cheltuieli

59.40.00 — Fondul pentru persoane cu handicap neincadrate

8 | Cheltuieli de capital

-cuprinde cheltuielile ocazionate de realizarea unor proiecte cu finantare europeana, precum si realizarea
unor obiective de investitii, modernizarea sau finalizarea unor obiective incepute in anii precedenti si
neterminate precum si investitii de natura consolidarilor.

La fundamentarea cheltuielilor de capital de catre conducere si sefii de servicii, trebuie avut in vedere
achizitionarea de mijloace fixe, realizarea de constructii, efectuarea unor lucrari de modernizare a unor
constructii sau mijloace fixe aflate Tn administrarea unitatii.

56.16. ALTE PROIECTE CU FINANTARE EUROPEANA

56.16.01 Finantare nationald

56.16.02 Finantare europeana

71 TITLUL X ACTIVE NEFINANCIARE (71.01+71.02)

71.01 Active fixe (inclusiv reparatii capitale)

71.01.01 Constructii

71.01.02 Masini, echipamente si mijloace de transport

71.01.03 Mobilier, aparatura birotica si alte active corporale

71.01.30 Alte active fixe
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9 | Aprobarea bugetului

Proiectul de buget aprobat de manager se prezintd Consiliului de Administratie, dupa care se inainteaza

Consiliului Local.

10 | Executia bugetului

Executia bugetelor institutiilor de cultura cuprinde in principal operatiuni care se refera la:

Deschiderea creditelor bugetare pentru finantarea institutiei

Ordonatorul principali de credite al bugetului local repartizeaza creditele bugetare pentru finantarea
institutiei:

a) Pentru activitatea proprie, pentru asigurarea in luna urmatoare a finantarii necesare, solicitarea se va
face pana la data de 20 a lunii in curs pentru luna urmatoare.

b) Deschiderea si repartizarea creditelor bugetare se efectueazd de catre ordonatorul principal de
credite la nivelul capitolului de cheltuieli 67.03 "Culturd", cu desfasurarea pe titlurile clasificatiei
bugetare economice. Repartizarea creditelor se efectucaza pe baza de dispozitii bugetare in perioada 25-
30 a lunii in curs pentru luna urmdtoare, pe seama indtitutiei care are conturi deschise la unitatile
teritoriale de trezorerie si contabilitate publica.

La primirea dispozifiei bugetare unitatea teritoriald de trezorerie §i contabilitate publica inregistreaza
creditele bugetare, repartizate de ordonatorul principal de credite, in contul teatrului

Unitatile teritoriale de trezorerie si contabilitate publicd comunica institutiei primirea dispozitiilor
bugetare privind repartizarea creditelor bugetare de catre ordonatorul principal de credite, urcand extrase
de cont online, in sistemul Forexebug.

Conducerea institutiei raspunde administrativ, daca nu solicitad la termen ordonatorului principal de
credite necesarul de fonduri pentru asigurarea in luna urmatoare a finantarii.

In cazul nedeschiderii la timp a creditelor bugetare din motive imputabile ordonatorului principal de
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credite, raspunderea revine acestuia.

11

Angajarea si efectuarea

cheltuielilor aprobate prin buget

Angajarea cheltuielilor se efectueaza de catre ordonatorii de credite, pe baza de documente legale (state
de plata salariale, comenzi, contracte, conventii, facturi etc.), vizate pentru controlul financiar preventiv,
intocmite distinct pe articole bugetare.

Managerul institutiei semneaza spre aprobare, din punct de vedere al necesitatii, toate referatele si
propunerile de angajare a unei cheltuieli intocmite si aprobate in prealabil de sefii de compartimente,
precum si propunerea de angajare a unei cdupa care le transmite compartimentului financiar-contabil,
care, dupa verificarea incadrarii, respectarii limitelor si destinatiei creditelor din bugetul unitatilor
respective, acorda viza de control financiar preventiv. Dupa angajarea efectiva a cheltuielilor, managerul
aprobd angajamentul bugetar, dupa semnarea acestuia de catre seful de compartiment si de control
financiar preventiv si dupa semnarea de bun de platd de catre sefii/reprezentantii de servicii,
compartimente a documentelor legale care stau la baza angajarii cheltuielii, dupa care procedeaza la
aprobarea si efectuarea platilor propuse. In acest scop se intocmeste ordinul de plati care se prezinti la
unitatea trezoreriei statului pentru decontare.

La ordonatorii tertiari de credite se organizeaza si functioneaza controlul financiar preventiv in
conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr. 119/1999 privind auditul intern si controlul
financiar preventiv si ale Ordinului ministrului finantelor publice nr. 123/2001 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind cadrul general al atributiilor si exercitarii controlului financiar preventiv
propriu, cu modificarile ulterioare.

Ordonatorii tertiari de credite conduc evidenta analitica a platilor de casa, pe capitole, subcapitole,
titluri, articole si alineate, prin contul 770 "Finantarea din bugetul local", pentru fondurile primite de la

bugetele locale.
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12 Ordonatorii tertiari de credite intocmesc trimestrial si anual dari de seama contabile privind executia
Raportarea executiei bugetare oo ) ) . oo ) )
bugetard, in conformitate cu normele metodologice ale Ministerului Finantelor Publice, transmise
ordonatorilor principali de credite. De asemenea, contul de executie se realizeaza si electronic prin
sistemul eloctronic de transmitere a datelor Forexebug, pe baza balantelor de verificare transmise de
institutie si a datalor preluate din trezorerie
13 Etapele pe care le parcurge o cheltuiala publica sunt:
Etapele unei cheltuieli publice
-angajarea;
- lichidarea;
-ordonantarea;
-plata.
14 _ -reprezinta actul care genereaza obligatia unei institutii publice de a plati o suma de bani unui tert
Angajarea (contract, comanda, factura, decizie, hotarare judecatoreasca etc.); competenta in aprobarea angajarii
cheltuielilor (in baza referatelor de necessitate) revine, de regula, conducatorilor institutiilor publice, este
etapa cea mai importanta in efectuarea unei cheltuieli, de care depinde incadrarea in limitele aprobate
prin buget
15| - reprezinta operatiunea prin care se constata serviciul facut in favoarea institugiei publice si se
Lichidarea determina suma de plata; se bazeaza pe acte justificative si efectuarea reala a livrarilor de marfuri si a
serviciilor pentru institutie.
16 | Ordonantarea - inseamna aprobarea emiterii unei dispozitii (ordin) de platd a unei sume de bani de la buget in favoarea

unei terte persoane.
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17 | Plata

- reprezinta operatia de achitare propriu-zisa a sumei de bani datorata de institutie.

8.2.3. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pagina 1 din EDITIA |
Exemplar nr. ...........

Nr.crt. | Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) Activitatile desfasurate

> Trasaturile procesului bugetar Procesul bugetar este reglementat prin Constitutia tarii si Legea finantelor publice

> Etapele procesului bugetar Procesul bugetar cuprinde activitatile privind:elaborarea proiectului de buget;
executia bugetului; incheierea si aprobarea contului de executie bugetard;
controlul bugetar

> Elaborarea proiectului de buget Conducerea - Consiliul de Administratie - managerul are obligatia sa-si
fundamenteze sursele de venituri si cheltuieli

> Fundamentarea proiectului de buget La fundamentarea indicatorilor din bugetul de venituri si cheltuieli se va avea in
vedere ca anul financiar bugetar cuprinde sfarsitul unei stagiuni si inceputul
stagiunii urmatoare.

> Cheltuieli de personal -cuprinde toate cheltuielile efectuate cu drepturile salariale ale personalului
incadrat in institutie.

> Bunuri si servicii -cuprind toate cheltuielile legate de intretinerea si functionarea teatrului

> Cheltuieli de capital -cuprinde cheltuielile ocazionate de realizarea unor proiecte cu finantare
europeana si a unor obiective de investitii, modernizarea sau finalizarea unor
obiective Incepute in anii precedenti si neterminate precum si investitii de natura
consolidarilor.

> Aprobarea bugetului Proiectul de buget se prezintd Consiliului de Administratie, dupa care se

inainteaza ordonatorului principal de credite spre aprobare in Consiliului Local.
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> Executia bugetului Executia bugetelor cuprinde in principal operatiuni care se refera la: Deschiderea
creditelor bugetare
> Angajarea cheltuielilor se efectucaza de catre ordonatorii de credite, pe baza de
Angajarea si efectuarea cheltuielilor aprobate prin
documente legale.
buget
> Ordonatorii tertiari de credite intocmesc trimestrial si anual dari de seama
Raportarea executiei bugetare de catre institutiile de . . ) .
contabile privind executia bugetara
invataman
> _ . _ Etapele pe care le parcurge o cheltuiala publica sunt:-angajarea;- lichidarea;-
Etapele unei cheltuieli publice ordonantarea;-plata.
> _ -reprezinta actul care genereaza obligatia unei institutii publice de a plati o suma
Angajarea . .
de bani unui tert.
> - reprezintd operatia prin care se constatd serviciul facut in favoarea institutiei
Lichidarea :
publice
> Ordonantarea - inseamna emiterea unei dispozitii (ordin) de plata a unei sume de bani de la
buget in favoarea unei terte persoane .
> Plata - reprezinta operatia de achitare propriu-zisa a sumei de bani datorata de
institutie

8.2.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Imbunatitire a cunoasterii legislatiei activitatii privind circuitul documentelor in teatru,

Asigurarea transparentei si eficientizarea procesului de gestiune financiara, prin utilizarea bugetului de venituri si cheltuieli ca instrument

performant in procesul de management al teatrului
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:
Managerul

+ Coordoneaza activitatea financiari a institutiei;
% propune spre aprobarea proiectul de buget si raportul privind executia bugetara;

+ asigurd masurile necesare pentru Intocmirea situatiilor financiare referitoare la executia bugetara,

+ urmareste ca in procesul executiei bugetare si se respecte prevederile legale referitoare la angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

cheltuielilor bugetare;
Directorul economic
+ Intocmeste proiectul bugetului anual si multianual;

+ intocmeste fundamentarea bugetului anual in baza notelor de fundamentare intocmite de compartimentele institutiei.

10. Anexe, inregistrari, arhivari:

Nr. Denumire anexa Elaborator | Aprobat | Numar Difuzare Arhivare Alte
Anexa Ex. Loc. Per. | el
1 PROIECTUL DE BUGET PE TITLURI DE | Contabil Director 3 Contab. | 3 ani
CHELTUIELI SI ALINEATE
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11. Cuprins
Nr. componentei in cadrul PO Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

Coperta

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

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

3 Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii operationale )

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale

8 Descrierea procedurii operationale

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10 Anexe, inregistrari, arhivari

11 Cuprins
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Anexa 1
Unitatea scolara

PROIECTUL DE BUGET PE TITLURI DE CHELTUIELI SI ALINEATE

Pentru anul................

DENUMIREA INDICATORILOR

Cod indicator

Prevederi
bugetare

TOTAL CHELTUIELI (SECTIUNEA DE FUNCTIONARE+SECTIUNEA DE
DEZVOLTARE)

SECTIUNEA DE FUNCTIONARE (cod 01+79+85)

CHELTUIELI CURENTE (cod

10+20+30+40+50+51SF+55SF+57+59) 01
TITLUL | CHELTUIELI DE PERSONAL (cod 10.01+10.02+10.03) 10
Cheltuieli salariale in bani (cod 10.01.01+10.01.03 la 10.01.08 +10.01.10 1a 10.01.16

+10.01.30) 10.01
Salarii de baza 10.01.01
Indemnizatie de conducere 10.01.03
Spor de vechime 10.01.04
Sporuri pentru conditii de munca 10.01.05
Alte sporuri 10.01.06
Ore suplimentare 10.01.07
Fond de premii 10.01.08
Fond pentru posturi ocupate prin cumul 10.01.10
Fond aferent platii cu ora 10.01.11
Indemnizatii platite unor persoane din afara unitatii 10.01.12
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Revizia
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Indemnizatii de delegare 10.01.13
Indemnizatii de detasare 10.01.14
Alocatii pentru transportul la si de la locul de munca 10.01.15
Alocatii pentru locuinte 10.01.16
Alte drepturi salariale in bani 10.01.30
Cheltuieli salariale in natura (cod 10.02.01 la

10.02.06+10.02.30) 10.02
Tichete de masa*) 10.02.01
Norme de hrana 10.02.02
Uniforme si echipament obligatoriu 10.02.03
Locuinta de serviciu folosita de salariat si familia sa 10.02.04
Transportul la si de la locul de munca 10.02.05
Vouchere de vacanta 10.02.06
Alte drepturi salariale in natura 10.02.30
Contributii (cod 10.03.01 la 10.03.07) 10.03
Contributii de asigurari sociale de stat 10.03.01
Contributii de asigurari de somaj 10.03.02
Contributii de asigurari sociale de sanatate 10.03.03
Contributii de asigurari pentru accidente de munca si

boli profesionale 10.03.04
Prime de asigurare viata platite de angajator pentru

angajati 10.03.05
Contributii pentru concedii si indemnizatii 10.03.06
Contributia asiguratorie pentru munca 10.03.07
TITLUL Il BUNURI SI SERVICII (cod 20.01 la 20.06+20.09 la 20.16+20.18 la

20.25+20.27+20.30) 20
Bunuri si servicii (cod 20.01.01 la

20.01.09+20.01.30) 20.01
Furnituri de birou 20.01.01
Materiale pentru curatenie 20.01.02
Incalzit, lluminat si forta motrica 20.01.03
Apa, canal si salubritate 20.01.04
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Carburanti si lubrifianti

20.01.05
Piese de schimb 20.01.06
Transport 20.01.07
Posta, telecomunicatii, radio, tv, internet 20.01.08
Materiale si prestari de servicii cu caracter functional 20.01.09
Alte bunuri si servicii pentru intretinere si functionare 20.01.30
Reparatii curente 20.02
Hrana (cod 20.03.01+20.03.02) 20.03
Hrana pentru oameni 20.03.01
Hrana pentru animale 20.03.02
Medicamente si materiale sanitare (cod 20.04.01 la
20.04.04) 20.04
Medicamente 20.04.01
Materiale sanitare 20.04.02
Reactivi 20.04.03
Dezinfectanti 20.04.04
Bunuri de natura obiectelor de inventar (cod 20.05.01+20.05.03+20.05.30) 20.05
Uniforme si echipament 20.05.01
Lenjerie si accesorii de pat 20.05.03
Alte obiecte de inventar 20.05.30
Deplasari, detasari, transferari (cod
20.06.01+20.06.02) 20.06
Deplasari interne, detagari, transferari 20.06.01
Deplasari in strainatate 20.06.02
Materiale de laborator 20.09
Cercetare-dezvoltare 20.10
Carti, publicatii si materiale documentare 2011
Consultanta si expertiza 20.12
Pregatire profesionala 20.13
Protectia muncii 20.14
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Alte cheltuieli (cod 20.30.01 la 20.30.04+20.30.06+20.30.07+20.30.09+20.30.30)
20.30
Reclama si publicitate 20.30.01
Protocol si reprezentare 20.30.02
Prime de asigurare non-viata 20.30.03
Chirii 20.30.04
Prestari servicii pentru transmiterea drepturilor 20.30.06
Fondul Presedintelui/Fondul conducatorului institutiei
publice 20.30.07
Executarea silita a creantelor bugetare 20.30.09
Alte cheltuieli cu bunuri si servicii 20.30.30
TITLUL XI ALTE CHELTUIELI (cod 59.01 + 59.02 + 59.08 +59.11 +59.12 +59.15 +59.17
+59.20+59.22 +59.25 +59.30+59.35+59.40) 59
Sume aferente persoanelor cu handicap
neincadrate 59.40
SECTIUNEA DE DEZVOLTARE (cod 51+55+56+58+70+79+85)
TITLUL X Proiecte cu finantare din fonduri externe nerambursabile aferente cadrului
financiar 2014-2020 (cod 58.01 la 58.05+58.11+58.12+58.15+58.16+58.30 la 58.33) 58
Alte facilitati si instrumente postaderare (58.16.01 la 58.16.03) (AFIP) 58.16
Finantarea nationala 58.16.01
Finantare externa nerambursabild 58.16.02
Cheltuieli neeligibile 58.16.03
Mecanismul pentru Interconectarea Europei (58.30.01 la 58.30.03) 58.30
Finantarea nationala 58.30.01
Finantare externa nerambursabild 58.30.02
Cheltuieli neeligibile 58.30.03
Mecanismele financiare Spatiul Economic European si Norvegian 2014-2021 (58.31.01 la
58.31.03) 58.31
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Finantarea nationala 58.31.01
Finantare externa nerambursabila 58.31.02
Cheltuieli neeligibile 58.31.03
Fondul pentru relatii bilaterale aferent Mecanismelor financiare Spatiul Economic European si
Norvegian 2014-2021 (58.32.01 la 58.32.03) 58.32
Finantarea nationala 58.32.01
Finantare externa nerambursabila 58.32.02
Cheltuieli neeligibile 58.32.03
Asistenta tehnica aferenta Mecanismelor financiare Spatiul Economic European si Norvegian
2014-2021 (58.33.01 la 58.33.03) 58.33
Finantarea nationala 58.33.01
Finantare externa nerambursabila 58.33.02
Cheltuieli neeligibile 58.33.03
CHELTUIELI DE CAPITAL (cod 71+72+75) - 70
TITLUL Xl ACTIVE NEFINANCIARE (cod 71.01 +
71.03) 71
Active fixe (cod 71.01.01 la 71.01.03+71.01.30) 71.01
Constructii 71.01.01
- Masini, echipamente si mijloace de
transport 71.01.02
Mobilier, aparatura birotica si alte
active corporale 71.01.03
Alte active fixe 71.01.30
Reparatii capitale aferente activelor fixe 71.03
TITLUL XIV ACTIVE FINANCIARE (cod 72.01) 72
Active financiare (cod 72.01.01) 7201
Participare la capitalul social al
societatilor comerciale 72.01.01
TITLUL XV FONDUL NATIONAL DE DEZVOLTARE 75
OPERATIUNI FINANCIARE (cod 81) - 79
TITLUL XVII RAMBURSARI DE CREDITE (cod
81.04) 81
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Rambursarea imprumuturilor contractate pentru finantarea proiectelor cu finantare UE 81.04
TITLUL XIX PLATI EFECTUATE IN ANIl PRECEDENTI SI RECUPERATE IN ANUL
CURENT (85.01) 85
Plati efectuate in anii precedenti si recuperate in anul curent (cod 85.01.02+85.01.05) 85.01
Plati efectuate in anii precedenti si
recuperate in anul curent in sectiunea
de dezvoltare a bugetului local 85.01.02
Plati efectuate in anii precedenti si
recuperate in anul curent aferente
fondurilor externe nerambursabile 85.01.05
TITLUL XX REZERVE, EXCEDENT/DEFICIT 90
Excedent (92.01.97) 92 01
Excedentul sectiunii de dezvoltare 92.01.97
Deficit (93.01.97) 93.01
Deficitul sectiunii de dezvoltare 93.01.97
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