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Proprietate intelectuala
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Orice multiplicare, difuzare sau utilizare partiala ori totals a acestor
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1. SCOP

Procedura documenteaza operatiile care trebuie desfasurate pentru Procedura
privind fundamentarea cheltuielilor cu salariile pentru elaborarea proiectului de
Buget pe anul urmator.

Prin aceasta Procedurd se documenteazi si operatiile prin care se pot face
modificari in detalierea trimestriald a cheltuielilor cu salarizarea prevazute in
Buget.

Aceasta Procedura se finalizeaza cu elaborarea proiectului de Buget al Primariei
municipiului Vaslui, partea de cheltuieli.

2. DOMENIU de APLICARE
Procedura se aplicd pentru intreg personalul angajat al Primariei municipiului Vaslui.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara

v

v

AN

Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscald - cu modificirile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 273/2006 a Finantelor Publice Locale cu modificirile si completarile
ulterioare;

OG nr. 30/2017 pentru modificarea si completarea Legii nr. 207/2015 privind Codul
de procedura fiscal3;

Legea nr. 500/2002 a Finantelor Publice Locale cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea Bugetului in vigoare;

Legea nr. 82/1991 Legea Contabilitatii cu modificarile si completarile ulterioare.

3.3 Legislatie secundara

v' Ordinul nr. 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;

v" OMFP 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea
$i conducerea contabilitatii institutiilor publice;

v" OMFP 4043/2015 pentru aprobarea Normelor metodologice privind finantarea
investitiilor institutiilor publice prin trezoreria statului si a Normelor
metodologice privind aplicarea de catre trezoreriile statului a mecanismelor de
finantare a investitiilor institutiilor publice
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3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN IS0 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN 1SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si Vocabular

SRISO / TR 10013: 2003  Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.5 Standarde de referinta anti-mita
ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de utilizare.

3.6 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui;
(2) Regulamentul de Ordine Interioara

4. DEFINIT!I si ABREVIERI

4.1. Definitii din standarde, precum si urmatoarele:

An bugetar - anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul
calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la data de 31 decembrie;

Angajament bugetar - orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legii,
afecteaza fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare
aprobate;

Angajament legal - faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act
juridic din care rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice;

Articol bugetar - subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata
in functie de caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza si
care desemneaza natura unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refer3;

Plata cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final
prin care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti;

Buget - document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si
cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare a
institutiilor publice;

Clasificatie bugetara - gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine
obligatorie si dupa criterii unitare;

Control financiar preventiv - activitatea prin care se verifica legalitatea si
regularitatea operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului
public, Tnainte de aprobarea acestora;

Credit bugetar - suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima pana la
care se pot ordonantasi efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele
contractate in cursul exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni
multianuale, respectiv se pot angaja, ordonantasi efectua plati din buget pentru
celelalte actiuni;
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Deschidere de credite bugetare - aprobare comunicata Institutiei bugetare de
catre Ministerul de Finate prin DGFP locale sau prin trezoreria statului, in limita cireia
se pot efectua plati;

Exercitiu bugetar - perioada egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, se
aproba, se executa si se raporteaza bugetul;

Executie bugetara - activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare
a platii cheltuielilor aprobate prin buget;

Lege bugetara anuala - lege care prevede si autorizeaza pentru fiecare an bugetar
veniturile si cheltuielile bugetare, precum si reglementari specifice exercitiului bugetar;

Lege de rectificare - lege care modifica in cursul exercitiului bugetar legea
bugetara anuala;

Lichidarea cheltuietlilor - faza in procesul executiei bugetare in care se verifica
existenta angajamentelor, se determina sau se verifica realitatea sumei datorate, se
verificda conditiile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor
justificative care sa ateste operatiunile respective;

Ordonantarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca
livrarile de bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si
ca plata poate fi realizata;

4.2, Abrevieri

Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului

de management al calitatii din cadrul Primariei Municipiului Vaslui ” (anexa la Manualul
Calitatii).

5. Descrierea activitatilor

5.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
conform legislatiei in vigoare.

5.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Cu ajutorul programului de salarii se elaboreaza si toate documentele

centralizatoare aferente drepturilor salariale, precum si inregistrarile contabile.

5.3 Valorificarea rezultatelor activitatii

Dupa intocmirea statelor de plata, acestea sunt transmise in contabilitate, unde se

fac viramentele catre banci.

Date de intrare ale procesului:

Bugetul Primariei Municipiului Vaslui pe anul bugetar in curs

Statul de Personal

Fundamentari privind cheltuielile cu salarizarea de la unitatile subordonate
Executia Bugetara partea de cheltuieli cu salarizare

Raportare privind monitorizarea salariilor anuala

Raportare privind monitorizarea salariilor lunara

Indicele prognozat al inflatiei
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Date de iesire ale procesului:

. Proiectul de Buget al Primariei Municipiului Vaslui partea de cheltuieli cu
salarizarea, Anexele privind Detalierea trimestriala si lunara a Cheltuielilor cu salarizarea
. Proiectul de Buget al Primariei Municipiului Vaslui

. Bugetul aprobat al Primariei Municipiului Vaslui

. Referate privind modificari ale Detalierii trimestriale ale cheltuielilor cu salarizarea
. Detalierea trimestriala a cheltuielilor cu salarizarea modificata - Anexa de la
Bugetul Primariei Municipiului Vaslui

. Detalierea lunara a cheltuielilor cu salarizarea modificata - Anexa la Bugetul
Primariei Municipiului Vaslui

. Propunere si Angajament de Plata.

Procesul de desfasurare a operatiilor care trebuie desfasurate privind
fundamentarea cheltuielilor cu salariile pentru elaborarea Proiectului de Buget pentru
urmatorul an bugetar, este descris pe etape, parcursul actiunilor fiind prezentat in
diagrama de flux.

Anual, Bugetul aprobat este analizat, din punct de vedre al cheltuielilor de
personal, facandu-se o comparatie intre cheltuielile prevazute si cele realizate.

Se centralizeaza si analizeaza Fundamentarile privind cheltuielile de personal la
Primaria Municipiului Vaslui.

in urma analizei, tinand cont si de Raportarea privind monitorizarea anuald a
salariului - Anexa la Buget, Statutul de Personal, Listele cu indexari propuse, etc., se
intocmeste Proiectul de Buget privind cheltuielile de personal - Anexa cu Detalierea
trimestriala a cheltuielilor de personal.

Proiectul de Buget privind cheltuielile de personal - Anexa cu Detalierea trimestriala a
cheltuielilor cu salarizarea este analizat in raport cu posibilitatile de finantare bugetara,
modificandu-se daca este cazul pentru a nu conduce catre un Buget dezechilibrat.

Proiectul de Buget privind cheltuielile cu salarizarea - Anexa cu Detalierea
trimestriala a cheltuielilor cu salarizarea definitiva este transmis Biroului Buget pentru
elaborarea Proiectului de Buget al Primariei Municipiului Vaslui.

Trimestrial este analizata, din punct de vedere al cheltuielilor de personal,
facandu-se o comparatie intre cheltuielile prevazute si cele realizate.

Daca este cazul, se intocmeste un Referat pentru modificarea Detalierii trimestriale
ale cheltuielilor de personal - Anexa de la Bugetul Primariei Municipiului Vaslui, fara a
modifica prevederile bugetare anuale.

Referatul trebuie semnat de Seful de Serviciu al Serviciului Resurse Umane
Organizare Securitate si Sanatate in Munca si aprobat de Directorul Executiv al Directiei
Economice.

In baza Referatului semnat si aprobat se intocmesc Propunerile si Angajamentele
de Plata corespunzatoare.

Pentru plata salariilor propriu-zisa Biroul Contabilitate emite Ordinele de Plata cu
contributiile catre Trezorerie.

Directorul Executiv al Directiei Economice aproba referatele pentru modificarea
Detalierii trimestriale ale cheltuielilor de personal si declansarea ALOP in vederea
acoperirii platii drepturilor salariale.

Directorul Executiv aproba Proiectul de Buget al Primariei Municipiului Vaslui, asigurand
resursele necesare pentru buna desfasurare a lucrarilor.
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seful Serviciului Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate in Munca
coordoneaza activitatile de modificare a Statului de Personal, comunicind toate
informatiile necesare si modificarile aparute in vederea fundamentarii cheltuielilor de
personal pentru anul/trimestrul urmator.

Seful Serviciului Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate in Muncd
coordoneaza toate activitatile desfasurate in cursul acestei Proceduri.

seful Serviciului Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate in Munca
elaboreaza si transmite Serviciului Buget-Contabilitate Proiectul de Buget al Primariei
Municipiului Vaslui partea de cheltuieli de personal, Anexele privind Detalierea
trimestriala si lunara a Cheltuielilor de personal.

seful Serviciului Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate in Munca
elaboreaza Referatele pentru modificarea Detalierii trimestriale ale cheltuielilor de
personal si declansarea ALOP in vederea acoperirii platii drepturilor salariale.

seful Serviciului Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate in Munci
transmite Serviciului Buget-Contabilitate documentele ALOP aprobate.

seful Serviciului Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate in Munca
coordoneaza activitatea de intocmire a Referatelor pentru modificarea Detalierii
trimestriale a cheltuielilor cu salarizarea si declansarea ALOP in vederea acoperirii platii
drepturilor salariale.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Primarul
Aproba Ordonantarea in vederea acoperirii platii drepturilor salariale;

6.2 Responsabil resurse umane
Fundamenteaza cheltuielile cu salariile pentru elaborarea cheltuielilor de buget.

7. ANEXE
Enumerare . Cod
Continut

anexe ’ formular

1 Stat de plata Conform legislatiei
2 Stat de functii Conform legislatiei
3 Proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli Conform legislatiei
4 Bugetul de venituri si cheltuieli Conform legislatiei
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8. DIAGRAMA de PROCES

Anual se centralizeazi si analizeaza Fundamentari
privind cheltuielile cu salarizarea de la
Compartimentele de specialitate. Este analizat Bugetul
din punct de vedere al cheltuielilor de personal,
facandu-se comparatie intre cheltuielile previzute si
cele realizate.

‘_
le

Tntocmirea proiectutui de Buget de catre Serviciul
Resurse Umane Organizare Securitate i Sanitate <
n Munca

Sunt necesare modificari pentru
a actualiza bugetul.

NU

Transmiterea proiectului de Buget cétre Directia
Economica - Birou Buget
/ PRIMAR /
Supunerea spre aprobare in sedinta Consiliului /

Local a proiectului de hotarare privind aprobarea
bugetului / NU

DA
v

Hotarérea privind proiectul de Buget semnat3, se
transmite la Prefecturd pentru legalitate
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/ Acordare vizd de legalitate /

A

y

Repartizarea proiectului de buget avizat de citre
responsabilul din cadrul Compartimentului
permanent de lucru al Consiliului Local,
Serviciilor responsabile pentru punerea in
aplicare a acestuia

A

/ Punerea in aplicare /




