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1. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de a reglementa modul de fundamentare a proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli al Universitatii “Dunarea de Jos” din Galati, precum si termenele, competentele si
responsabilitatile in procesul de elaborare si aprobare al bugetului.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica de catre toate directiile / serviciile / birourile / compartimentele de specialitate din
cadrul Universitatii “Dunarea de Jos” Galati, precum si de catre persoanele din cadrul Directiei Economice,
Serviciul Contabilitate, care au prevazute in fisa postului atributii privind aceasta activitate.

Procedura stabileste:

o cerintele privind elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli la nivel de capitol, subcapitol,
titlu, paragraf, articol, aliniat precum si impartirea acestuia pe trimestre;

e transmiterea bugetului de venituri si cheltuieli la Ministerul Educatiei spre aprobare;

e transmiterea bugetului de venituri si cheltuieli la Ministerul Finantelor Publice spre validare;

e asigurarea prevederilor bugetare necesare pe surse de finantare si articole bugetare pentru
angajarea cheltuielilor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea nr. 500/11.07.2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare.

O.M.F.P. nr. 1792/24.12.2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare.

O.M.F.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. DEFINITII $| PRESCURTARI

4.1. Definitii
= 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;
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4.2.

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 refera;

Buget - documentul 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;

Credit bugetar — 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 anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot angaja, ordonanta si efectua
plati din buget pentru celelalte actiuni.

Fonduri publice — sume alocate din bugetul de stat, bugetele locale, bugetul asigurarilor sociale de stat,
bugetele fondurilor speciale, bugetul trezoreriei statului, bugetele institutiilor publice autonome, fonduri
provenite din credite externe contractate sau garantate de stat si a caror rambursare, dobénzi si alte
costuri se asigura din fonduri publice si din fonduri externe nerambursabile;

Proces bugetar — etape consecutive de elaborare, aprobare, executare, control si raportare ale
bugetului care se incheie cu aprobarea contului de executie a acestuia;

Executie bugetara — activitatea de incasare a veniturilor si de efectuare a cheltuielilor aprobate prin
buget.

Prescurtari

ME — Ministerul Educatiei

MFP — Ministerul Finantelor Publice

UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati
O.M.F.P. - Ordinul Ministerului Finantelor Publice
CFP - Control Financiar Preventiv

DE - Directia Economica

SF - Serviciul Financiar

SC - Serviciul Contabilitate

CCFPP — Compartimentul de Control Financiar Preventiv Propriu
SMO - Serviciul de Management Operational
BMP - Biroul de Management Proiecte

BEM - Biroul de Evidenta Mobilitati
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DAPMC - Directia Achizitii Publice si Monitorizare Contracte

DPI — Directia Patrimoniu si Investitii

ST - Serviciul Tehnic si Investitii

DCC - Directia Camine si Cantine

DJRU - Directia Juridica si Resurse Umane

BS - Biroul Salarizare

DPPD - Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic

DFCTT — Departamentul de Formare Continua si Transfer Tehnologic
DIDFR - Departamentul de invatamant la Distanta si cu Frecventd Redus
BVC — Bugetul de venituri si cheltuieli

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Principii si requli generale conform legislatiei in vigoare

Elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al UDJG se realizeaza in acord cu respectarea
principiilor bugetare, respectiv: principiul publicitatii, principiul unitatii, principiul anualitatii, principiul
specializarii bugetare si principiul unitatii monetare.

Veniturile si cheltuielile se includ in buget in totalitate, in sume brute.

Veniturile bugetare nu pot fi afectate direct unei cheltuieli bugetare anume, cu exceptia donatiilor si
sponsorizarilor, care au stabilite destinatii distincte.

Veniturile si cheltuielile bugetare sunt aprobate prin lege pe o perioada de un an, care corespunde
exercitiului bugetar.

Veniturile si cheltuielile bugetare se inscriu si se aproba in buget pe surse de provenientad si,
respectiv, pe categorii de cheltuieli, grupate dupa natura lor economica si destinatia acestora, potrivit
clasificatiei bugetare.

Este interzisa efectuarea de plati direct din veniturile incasate, cu exceptia cazurilor in care legea
prevede altfel.

Cheltuielile bugetare au destinatie precisa si limitata si sunt determinate de autorizarile continute in
legi specifice si in legile bugetare anuale.

Nici o cheltuiald nu poate fi inscrisa in bugete si nici nu poate fi angajata si efectuatd din aceste
bugete, daca nu exista baza legala pentru respectiva cheltuiala.

Nici o cheltuiala din fonduri publice nu poate fi angajata, ordonantata si platitd daca nu este aprobata
potrivit legii si nu are prevederi bugetare.
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5.2.Reglementari

Bugetul de venituri si cheltuieli cuprinde resursele financiare necesare pentru realizarea obiectivelor
de investitii i a tuturor activitatilor privind functionarea institutiei in decursul unui exercitiu financiar.

in vederea elaborarii proiectului bugetului de venituri si cheltuieli sunt implicate toate compartimentele
de specialitate din cadrul UDJG, care vor transmite Anexele 1 si 2 catre Serviciul Contabilitate, Directia
Economica, precum si persoanele din cadrul Directiei Economice, Serviciul Contabilitate cu responsabilitati
privind intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli conform fisei postului, care vor verifica si centraliza datele
primite.

Compartimentele de specialitate inainteaza catre Directia economica, Serviciul contabilitate situatii
avizate privind detalierea cheltuielilor estimate a se efectua in exercitiul bugetar urmator, pe trimestre, conform
Anexei 2, péna la data de 01 noiembrie a anului in curs sau cu doua zile inainte de data stabilita de catre ME
pentru transmiterea propunerii de buget pe anul urmator, in vederea centralizarii si intocmirii propunerii de
buget.

Etapele care se parcurg in vederea elaborarii proiectului de buget al UDJG presupun:

e estimarea veniturilor care urmeaza sa se incaseze in anul bugetar;

e estimarea cheltuielilor necesare realizarii obiectivelor in anul bugetar;

e fincadrarea veniturilor si cheltuielilor conform clasificatiei bugetare;

o fundamentarea veniturilor si cheltuielilor;

e verificarea si centralizarea tuturor informatiilor primite de la compartimentele de specialitate;

e intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli pentru anul bugetar urmator, precum si
estimarile pentru urmatorii 3 ani (in cazul obiectivelor de investitii);

e transmiterea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli catre ordonatorul principal de credite.

in bugetul UDJG, veniturile se grupeaza pe subdiviziunile clasificatiei bugetare pe capitole si
subcapitole si se estimeaza in functie de incasarile anului precedent sau prevederile contractelor incheiate, cu
exceptia proiectelor de cercetare si fonduri externe nerambursabile, unde veniturile sunt estimate in functie de
prevederile bugetare din contractele de finantare, conform Anexei 1.

Cheltuielile, prezentate in buget pe capitole, subcapitole, titluri, articole si aliniate sunt fundamentate
conform Anexei 2, astfel:
1. Cheltuielile privind salariile si contributiile asimilate se stabilesc pe baza statelor de functii si a politicii
de personal de la nivel institutional, in baza prevederilor legislatiei in vigoare.
2. Cheltuielile de deplasare in tara si in strainatate se previzioneaza tinand seama de:
e numarul mediu de personal care se va deplasa, determinat in functie de cerintele
compartimentelor de specialitate;
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e durata medie a unei deplasari;
¢ valoarea diurnei conform reglementarilor in vigoare;
e costul mediu al transportului;
e valoarea medie a cheltuielilor de cazare.
3. Cheltuielile materiale si servicii, cuprind:
e furnituri de birou,
e materiale de curatenie,
o utilitat],
e carburanti,
e materiale consumabile
e obiecte de inventar,
e servicii (mentenantd, intretinere, reparatii, curier, publicitate, paza, curatenie, etc.),
¢ taxe de publicare, participare, alte taxe.

Pentru fundamentarea cheltuielilor materiale si a serviciilor se vor avea in vedere necesitatile
facultatilor si ale compartimentelor de specialitate sau cheltuielile anului anterior corelate cu evolutia preturilor,
dupa caz, contractele cu furnizorii in curs si bugetele alocate pentru anul bugetar, pe categorii de cheltuieli, la
proiecte de cercetare si fonduri externe nerambursabile.

4. Asistenta socialé:

Asistenta sociald include ajutoarele sociale acordate pentru deplasarile necesare in activitatea de
practica a studentilor, cét si premiile oferite studentilor in cadrul competitiilor organizate la nivelul institutiilor.
Acest indicator se estimeaza la nivelul anului precedent corelat cu evolutia preturilor, precum si cu valoarea
stabilitd in bugetele proiectelor de cercetare si al celor finantate din fondul pentru dezvoltare institutionala,
pentru acordarea de premii studentilor.

5. Bursele finantate din veniturile proprii se estimeaza in functie de numérul estimat al studentilor
beneficiari de burse la data de 1 octombrie a anului curent si de cuantumul stabilit prin Metodologia de
acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studenti si studentii doctoranzi din UDJG.
Bursele acordate din proiectele de cercetare sau din proiectele finantate din fonduri externe nerambursabile se
estimeaza de catre compartimentele de specialitate, conform contractelor de finantare.

6. Cheltuielile de capital:

6.1.Cheltuielile de investitii privind reabilitarile, lucrérile de reparatii sunt fundamentate in baza

referatelor de necesitate intocmite de catre compartimentele de specialitate.

6.2.Valoarea cheltuielilor de investitii privind dotérile sunt fundamentate in baza referatelor de

necesitate intocmite de compartimentele de specialitate si a prioritatilor stabilite de conducerea
UDJG pe baza centralizarii referatelor de necesitate, de catre DAPMC.
7
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Proiectul bugetului de venituri si cheltuieli aferent surselor proprii de finantare, rezultat in urma
centralizérii de catre Serviciul contabilitate a Anexelor 1 si 2 asumate de compartimentele de specialitate, se
transmite de catre Directia economica la Ministerul Educatiei in termenul solicitat de catre acesta.

La inceputul anului bugetar, pana la aprobarea BVC initial de catre ME, UDJG angajeaza cheltuieli din
BVC provizoriu (BVC anului precedent) si efectueaza plati in limita 1/12 pe lund din BVC provizoriu, fara a
depasi limitele pe capitole si titluri.

Ordonatorul principal de credite, Ministerul Educatiei, dupa adoptarea bugetului de stat, repartizeaza
creditele bugetare aprobate catre ordonatorii secundari sau tertiari de credite, dupa caz, in raport cu sarcinile
acestora, potrivit legii.

UDJG, in calitate de ordonator tertiar de credite, prin Directia economica, Serviciul contabilitate, va
intocmi bugetul de venituri si cheltuieli conform Filei de plan aprobate de ME si a contractului institutional si
complementar incheiat cu ME pentru anul bugetar curent, pe surse de finantare si activitati, pe trimestre,
respecténd subdiviziunile clasificatiei bugetare. Ajustarea veniturilor si cheltuielilor la nivelul celor aprobate de
catre ME prin Fila de plan se va realiza de catre compartimentele de specialitate, care vor transmite Anexele 1
si 2 revizuite catre Serviciul contabilitate.

Bugetul de venituri si cheltuieli al UDJG detaliat pe surse de finantare si activitati, pe trimestre si
cererea pentru deschidere de credite bugetare se inainteaza catre ME spre aprobare, in maxim 5 zile
lucratoare de la primirea contractului institutional si complementar si a Filei de plan de la Ministerul Educatiei.

Ca urmare a aprobarii de catre ME a bugetului de venituri si cheltuieli detaliat, persoanele
responsabile din cadrul Directiei economice, Serviciul contabilitate transmit bugetul de venituri si cheltuieli spre
validare la MFP prin platforma Forexebug (Sistemul National de Raportare). Dupé primirea validarii bugetului,
SC din cadrul DE transmite spre inregistrare catre Unitatea de Trezorerie, cererea pentru deschidere de
credite bugetare aprobata de catre ME. Efectuarea cheltuielilor bugetare (plata) va fi posibila dupa ce creditele
bugetare solicitate a fi deschise pot fi vizualizate in extrasele de cont emise de Unitatea de Trezorerie.

in situatia in care creditele bugetare deschise pe baza bugetului initial sunt mai mari decat BVC
aprobat la momentul de referintd, SC din cadrul DE intocmeste si transmite catre Unitatea de Trezorerie,
dispozitia de retragere a creditelor bugetare.

Evidenta bugetului de venituri si cheltuieli al UDJG se tine in cadrul Directiei economice, Serviciul
Contabilitate, fiind structurat pe surse de finantare si activitati, astfel:

1. sursa de finantare VP, care include:

1.1. venituri proprii (inclusiv activitati autofinantate — microproductie: de ex. Statii pilot, Editur,
Centrul Kinetoterapie si Recuperare Medicala, DPPD, DFCTT, DIDFR)

8
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1.2.venituri proprii cdmine cantine
1.3. cercetare, consultanta, expertiza
1.4.proiecte ROSE
1.5.fonduri externe nerambursabile

2. sursa de finantare CI+CC, care include:
2.1.finantarea de baza
2.2.fondul de dezvoltare institutionala
2.3.fondul pentru situatii speciale
2.4.fondul pentru cercetare stiintifica
2.5. alocatii bugetare cu destinatie speciala:

2.5.1.
25.2.
253.
254,
2.55.
2.5.6.
25.7.

subventii camine cantine
transport studenti

burse

dotari i alte investitii
obiective de investitii
reparatii capitale

subventii pentru calculatoare.

Bugetul de venituri si cheltuieli va fi actualizat in functie de modificarea filelor de plan, a contractelor
institutional si complementar, precum si in baza referatelor de transfer credite bugetare, conform Anexei 3,
intocmite de catre administratorii financiari responsabili din cadrul DE, SC, aprobate de conducerea UDJG.

Serviciul contabilitate va transmite saptdamanal bugetul disponibil pentru angajare pe surse de
finantare si articole bugetare catre compartimentele de specialitate implicate in faza de angajare a cheltuielilor
bugetare, respectiv DAPMC si BEM. in cazul in care DAPMC si BEM constata ca nu exista prevederi bugetare
pentru contractele/comenzile care urmeaza a fi incheiate, acestea vor transmite catre SC din cadrul DE
solicitari de buget, pe surse de finantare si articole bugetare, cu minim 3 zile lucratoare inainte de incheierea

contractelor/ comenzilor.

Bugetul de venituri si cheltuieli, anexele privind fundamentarea bugetului, filele de plan, contractele
institutionale si complementare, cererile pentru deschidere de credite bugetare si dispozitile de retragere
credite bugetare, se arhiveaza la Directia Economica.

5.3. Modificari, actualizari de buget

Modificarile, respectiv actualizarile de BVC stipulate ca influente in Fila de plan aprobata de catre ME,
sunt justificate de urmatoarele situatii:
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e Suplimentari sau realocari de BVC necesare implementarii proiectelor ROSE, proiectelor de
cercetare si fonduri externe nerambursabile sau desfasurarii de alte activitati (de exemplu
cheltuieli de investitii la caminele si cantinele studentesti), pentru care compartimentele de
specialitate (BMP si DCC) vor intocmi solicitérile de aprobare a suplimentérilor/ realocarilor de
BVC de catre ME.

o Rectificari bugetare, pentru care compartimentele de specialitate intocmesc Anexele 1 si 2 in
termenele comunicate si transmit acestea catre SC, DE in vederea centralizarii.

6. RESPONSABILITA‘!’I
Pentru aplicarea procedurii se parcurg urmatoarele etape, cu respectarea urmatoarelor responsabilitati:

Mod de verificare (mod de

Responsabilitati

Documente Cine intocmeste .
’ lucru) Verificare
Fundamentarea BS si SMO BS intocmeste situatia privind | Seful BS verifica si avizeaza
cheltuielilor cu fundamentarea cheltuielilor datele inscrise in fundamentare
salariile si cu salariile si contributiile si inainteaza situatia (Anexa 2)

contributiile aferente

aferente pe baza statelor de
functii si a legislatiei in
vigoare, separat pentru
fiecare dintre
activitatile/sursele activitatii
de bazé a UDJG: finantarea
de baza, DCC, sursele de
venituri proprii, pentru un an
bugetar cu repartizare pe
trimestre conform Anexei 2.
SMO intocmeste situatia
privind fundamentarea
cheltuielilor cu salariile si
contributiile aferente pe baza
statelor de funcii si a
legislatiei in vigoare, pentru
un an bugetar, cu detalii pe
surse/ activitati si trimestre,

catre SC din cadrul DE.

Seful SMO verifica si avizeaza

datele inscrise in fundamentare
si inainteaza situatia (Anexa 2)

catre SC din cadrul DE.

10
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pentru proiectele ROSE, de
cercetare, fondul de
dezvoltare institutionala,
fondul de cercetare stiintifica
si fonduri externe
nerambursabile conform
Anexei 2.

Fundamentarea
Cheltuielilor de
deplasare in tara si in
strainatate

BEM si BMP

BEM intocmeste situatia
privind fundamentarea
cheltuielilor de deplasare in
tara si in strainatate pentru un
an bugetar, cu repartizare pe
trimestre, pentru activitatea
de baza.

BMP intocmeste situatia
privind fundamentarea
cheltuielilor de deplasare in
tara si in strainatate pentru un
an bugetar, cu repartizare pe
trimestre, pentru proiectele de
cercetare, fondul de cercetare
stiintifica, fondul de
dezvoltare institutionala si
fonduri externe
nerambursabile.

Seful BEM verifica, avizeaza
datele inscrise in fundamentare
si inainteaza situatia (Anexa 2)
catre SC din cadrul DE.

Seful BMP verifica, avizeaza
datele inscrise in fundamentare
si inainteaza situatia (Anexa 2)
catre SC din cadrul DE.

Fundamentarea
cheltuielilor materiale
si servicii

BMP pentru sursele/
activitatile privind
proiectele ROSE, de
cercetare, fondul de
dezvoltare
institutionala, fondul
de cercetare stiintifica

BMP intocmeste
fundamentarea cheltuielilor,
pe categorii si trimestre, in
baza referatelor de necesitate
si a bugetelor proiectelor
pentru anul bugetar.

SC intocmeste

Seful BMP verifica, avizeaza
datele inscrise in fundamentare
si inainteaza situatia (Anexa 2)
catre SC din cadrul DE.
Administratorii financiari din
cadrul SC analizeaza, verifica si
avizeaza fundamentarea

11
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si fonduri externe fundamentarea cheltuielilor | cheltuielilor materiale si servicii
nerambursabile. materiale si servicii pentru pentru finantarea de baza si
SC pentru finantarea | finantarea de baza si veniturile proprii cu exceptia
de baza si veniturile | veniturile proprii cu exceptia | proiectelor ROSE, de cercetare,
proprii cu exceptia proiectelor ROSE si de activitatea de camine-cantine si
proiectelor ROSE, de | cercetare, conform executiei | DFCTT.
cercetare, activitatea | bugetare din anul anterior, Directorul DCC verifica,
de camine-cantine si | tindnd cont si de obiectivele avizeaza datele inscrise in
DFCTT. de investitii si de fundamentare si inainteaza
DCC pentru management stabilite pentru | situatia (Anexa 2) catre SC din
subventia si regia anul urmator. cadrul DE.
camine cantine. DCC intocmeste Directorul DFCTT verifica,
DFCTT pentru fundamentarea cheltuielilor avizeaza datele inscrise in
necesitatile materiale si servicii pentru fundamentare si inainteaza
departamentului. subventia si regia camine situatia (Anexa 2) catre SC din

cantine. cadrul DE.

DFCTT intocmeste

fundamentarea cheltuielilor

materiale si servicii pentru

necesitatile departamentui.

Fundamentarea SC si BMP SC intocmeste Administratorii financiari din

cheltuielilor privind
asistenta sociala

fundamentarea pe trimestre
a ajutoarelor sociale si
premiilor pentru anul bugetar,
pentru activitatea de baza a
UDJG, contractul institutional
si venituri proprii.

BMP intocmeste
fundamentarea pe trimestre
a ajutoarelor sociale si a
premiilor pentru anul bugetar
la proiectele de cercetare,

cadrul SC analizeaza, verifica si
avizeaza fundamentarea
cheltuielilor privind asistenta
sociala pentru activitatea de
baza a UDJG, contractul
institutional si venituri proprii.
Seful SC verifica si avizeaza
fundamentarea cheltuielilor
privind asistenta sociala pentru
activitatea de baza a UDJG,
contractul institutional si venituri

12
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conform prevederilor proprii.

contractelor de finantare. Seful BMP verifica, avizeaza
datele inscrise in fundamentare
si inainteaza situatia (Anexa 2)
catre SC din cadrul DE.

Fundamentarea SF si BMP SF intocmeste Seful SF verifica, avizeaza

cheltuielilor privind
bursele

fundamentarea cheltuielilor
cu bursele pentru activitatea
de baza a UDJG (contractul

BMP intocmeste
fundamentarea pe trimestre
a cheltuielilor privind bursele
pentru anul bugetar la
proiectele de cercetare,
conform prevederilor
contractelor de finantare.

institutional si venituri proprii).

datele inscrise in fundamentare
si inainteaza situatia (Anexa 2)
intocmita pentru activitatea de
baza a UDJG (contractul
institutional si venituri proprii)
catre SC din cadrul DE.

Seful BMP verifica, avizeaza
datele inscrise in fundamentare
si inainteaza situatia (Anexa 2)
intocmita pentru proiectele de
cercetare catre SC din cadrul
DE.

Fundamentarea
cheltuielilor de capital

DPI cu serviciile /
birourile responsabile
din subordine si SC

DPI cu serviciile / birourile
responsabile din subordine
intocmeste situatia
cheltuielilor de investitii
privind reabilitarile, lucrarile
de reparatii, conform
necesitatilor pentru anul
bugetar, cu repartizare pe
trimestre. DPI cu serviciile /

Directorul DPI si sefii de
servicii/birouri responsabili din
subordine verifica avizeaza
datele inscrise in fundamentare
si inainteaza situatia catre SC
din cadrul DE.

Administratorii financiari din
cadrul SC analizeaza, verifica si
avizeaza fundamentarea

13
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birourile responsabile din
subordine va include in
fundamentarea bugetului
detalierea obiectivelor de
investitii avute in vedere si
care pot fi realizate in
exercitiul financiar urmator.
SC intocmeste situatia
cheltuielilor de investitii
privind dotarile (echipamente,
mijloace de transport,
aparatura birotica si mobilier,
licente, programe
informatice), pentru anul
bugetar, conform referatelor
de necesitate.

cheltuielilor de capital.

Seful SC verifica si avizeaza
fundamentarea cheltuielilor de
capital.

Proiectul de buget de
venituri si cheltuieli

SC din cadrul DE

Fundamentarea cheltuielilor
se efectueaza si se avizeaza
de catre compartimentele de
specialitate, care inainteaza
catre SC din cadrul DE
aceste situatii in vederea
centralizarii si intocmirii
proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli.

La cheltuielile de capital
fundamentarea bugetului
trebuie sa includa detalierea
obiectivelor de investitii avute
in vedere si care pot fi
realizate in exercitiul financiar
urmator.

Administratorii financiari
responsabili din cadrul SC, DE,
analizeaza si verifica proiectul
de BVC, transmit solicitari catre
compartimentele de specialitate,
daca e cazul.

Seful SC din cadrul DE verifica
proiectul de buget de venituri si
cheltuieli, precum si
documentele anexate, i
inainteaza spre avizare
directorului economic.
Directorul economic si seful SC
prezinta proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli
conducatorului UDJG spre
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Administratorii financiari
responsabili din cadrul SC,
DE, analizeaza situatiile
primite, solicita clarificari,
completari unde este cazul,
centralizeaza si compara
informatiile cu executia
bugetara din exercitiile
financiare urmatoare.
Administratorii financiari
responsabili din cadrul SC,
DE, intocmesc nota de
fundamentare a proiectului de
buget si adresa de inaintare
catre ME.

analiza si aprobare.

Directorul economic transmite
documentele aprobate de catre
conducatorul UDJG,
ordonatorului principal de
credite n vederea centralizarii.

Bugetul de venituri si | SC din cadrul DE
cheltuieli —
transmitere la ME

spre aprobare

Administratorii financiari
responsabili din cadrul SC,
DE, intocmesc si verifica BVC
detaliat al UDJG, conform
Filei de plan aprobata de ME
si a contractelor institutional
si complementar, pe trimestre
si pe surse de finantare,
coroborate cu situatiile privind
fundamentarea cheltuielilor
primite de la compartimentele
de specialitate.
Administratorii financiari
responsabili din cadrul SC,
DE, intocmesc documentele
privind aprobarea BVC de
catre ME si le inainteaza

Seful serviciului contabilitate
verifica BVC si inainteaza
directorului economic pentru
avizare.

Directorul economic si seful
serviciului contabilitate prezinta
BVC conducatorului UDJG spre
analiza si aprobare.

Directorul economic transmite
documentele ordonatorului
principal de credite spre
aprobare.
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sefului SC spre verificare.

Bugetul de venituri si
cheltuieli — aprobat
de ME

SC din cadrul DE

Administratorii financiari
responsabili din cadrul SC,
DE, inregistreaza in sistemul
informatic BVC aprobat ME,
pe surse de finantare, pe
trimestre si detaliat pe
subdiviziunile clasificatiei
bugetare si transmit macheta
rezultatd, semnata electronic,
spre validare la MFP prin
platforma Forexebug
(Sistemul National de
Raportare).

Cheltuielile bugetare pot fi
angajate si avizate ALOP, de
catre administratorii financiari
din cadrul SC, DE dupa
primirea validarii BVC de la
MFP.

Administratorii financiari din
cadrul SC, DE intocmesc
referate de transfer credite
bugetare (Anexa 3) in functie
de necesitati, pe articole
bugetare, surse de finantare
si activitati, cu respectarea
normelor si principiilor
bugetare.

Administratorii financiari din
cadrul SC, DE actualizeaza
BVC in sistemul informatic,

Directorul economic
directioneaza BVC aprobat de
catre ME la SC pentru a intocmi
bugetul detaliat si a transmite
spre validare la MFP prin
platforma Forexebug.
Administratorii financiari
responsabili din cadrul SC, DE
verifica datele completate in
macheta de BVC inainte de
transmitere spre validare la
MFP, verifica si salveaza
recipisele de transmitere i
validare.

Administratorii financiari din
cadrul SC, DE verifica datele
inscrise in referatele de transfer
credite bugetare si le inainteaza
sefului SC.

Seful SC verifica, avizeaza si
inainteaza referatele de transfer
credite bugetare directorului
economic spre aprobare.
Referatele de transfer credite
bugetare sunt preluate de
administratorii financiari din
cadrul SC si predate la mapa
SF pentru obtinerea aprobarii
de la conducerea UDJG.
Administratorii financiari
responsabili din cadrul SC, DE
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conform referatelor de
transfer credite bugetare
aprobate de conducerea
UDJG si transmit macheta de
BVC spre validare la MFP
prin platforma Forexebug.

sunt responsabili de arhivarea
BVC si a documentelor anexate.

Cererea pentru
deschidere de credite
bugetare

SC din cadrul DE

Administratorii financiari
responsabili din cadrul SC,
DE, intocmesc cererea pentru
deschidere de credite
bugetare conform BVC pe
trimestre, aprobat de ME
tinénd cont de creditele
deschise inregistrate de la
inceputul exercitiului bugetar
pana la momentul de
referinta.

Administratorii financiari
responsabili din cadrul SC,
DE, raspund de identificarea
si verificarea sumelor pentru
care este necesara
deschiderea de credite
bugetare.

Administratorii financiari din
cadrul SC, DE sunt responsabili
cu verificarea sumelor incluse in
cererea pentru deschidere de
credite bugetare.

Cererea pentru deschidere de
credite bugetare se verifica de
catre seful serviciului
contabilitate si se inainteaza
directorului economic pentru
avizare.

Directorul economic prezinta
cererea pentru deschidere de
credite bugetare spre aprobare
conducatorului UDJG.

Cererea pentru deschidere de
credite bugetare aprobata de
conducatorul UDJG se avizeaza
de catre CCFPP si se transmite
spre aprobare catre ME.
Directorul economic
directioneaza cererea pentru
deschidere de credite bugetare
aprobata de ME la SC.

Serviciul contabilitate transmite
cererea pentru deschidere de
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credite bugetare la Unitatea de
Trezorerie si urmareste
inregistrarea creditelor deschise
pe titluri in extrasele de cont ale
UDJG.

Dispozitia bugetara
privind retragerea de
credite bugetare

SC din cadrul DE

Administratorii financiari din
cadrul SC, DE intocmesc
dispozitia bugetara privind
retragerea de credite
bugetare pentru situatiile in
care BVC aprobat este
inferior creditelor deschise la
momentul de referinta.
Administratorii financiari
responsabili din cadrul SC,
DE, raspund de identificarea
si verificarea sumelor pentru
care este necesara
retragerea de credite
bugetare.

Administratorii financiari din
cadrul SC, DE sunt responsabili
cu verificarea sumelor incluse in
dispozitia bugetara privind
retragerea de credite bugetare.
Dispozitia bugetara privind
retragerea de credite bugetare
se verifica de catre seful
serviciului contabilitate si se
inainteaza directorului economic
pentru avizare.

Directorul economic prezinta
dispozitia bugetara privind
retragerea de credite bugetare
spre aprobare conducatorului
UDJG.

Dispozitia bugetara privind
retragerea de credite bugetare
aprobata de conducatorul UDJG
se avizeaza de catre CCFPP si
se transmite de catre
administratorii financiari din
cadrul SC, DE la Unitatea de
Trezorerie spre validare.
Administratorii financiari din
cadrul SC, DE urmaresc
inregistrarea creditelor retrase
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pe titluri in extrasele de cont ale
UDJG.
Asigurarea DAPMC, BEM si DAPMC si BEM transmit prin | Administratorii financiari si de

prevederilor bugetare | CODFC
si angajarea
cheltuielilor bugetare

adresa tiparita sau pe email,
administratorilor financiari
responsabili din cadrul DE,
SC prevederile bugetare
necesare pe surse de
finantare si articole bugetare,
cu minim 3 zile lucratoare
inainte de incheierea
contractelor/ comenzilor, in
cazul in care constata ca nu
exista prevederi bugetare
suficiente conform adreselor
de informare primite
saptamanal de la SC.

Pe baza solicitarilor de la
DAPMC si BEM,
administratorii financiari din
cadrul SC, DE vor intocmi
referate de transfer credite
bugetare conform Anexei 3 si
vor actualiza BVC astfel incat
sa asigure credite bugetare
disponibile cu incadrarea in
termenul stabilit de 3 zile
lucratoare.

in situatia in care nu exista
prevederi bugetare si nici
posibilitatea de a transfera de
la alte articole bugetare si

patrimoniu din cadrul DAPMC si
BEM sunt responsabili sa
solicite de la SC, DE
transferurile pentru asigurarea
prevederilor bugetare
disponibile, inainte de
incheierea contractelor/
comenzilor.

Administratorii financiari din
cadrul SC, DE sunt responsabili
sa asigure prevederi bugetare
conform solicitarilor DAPMC si
BEM.

Administratorii financiari din
cadrul SC, DE sunt responsabili
s& instiinteze seful de serviciu i
directorul economic in situatia in
care nu exista posibilitatea de a
asigura prevederi bugetare din
totalul BVC aprobat al UDJG.
Seful SC si directorul economic
instiinteaza conducerea UDJG
cu privire la imposibilitatea
angajarii cheltuielilor bugetare
ca urmare a BVC insuficient.
Administratorii financiari din
cadrul CODFC si BEM sunt
responsabili de intocmirea
propunerii de angajare a
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Documente Cine intocmeste e ’
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surse de finantare, cheltuielilor si a angajamentului

administratorii financiari din bugetar pentru categoriile de

cadrul SC, DE vor instiinta cheltuieli gestionate.

seful de serviciu si directorul

economic.

Dupa incheierea contractelor
| comenzilor, DAPMC
transmite catre CODFC
documentatia completa in
vederea intocmirii propunerii
de angajare a cheltuielilor si a
angajamentului bugetar,
conform procedurii propri.
Pentru cheltuielile gestionate
de BEM, administratorii
financiari din cadrul acestuia
intocmesc propunerile de
angajare a cheltuielilor si
angajamentul bugetar.
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7. Formular de evidenta modificari

Nr Nr. pagina Descriere ST
’ Editia Data editiei Revizia Data reviziei e v o conducatorului
crt. d d modificata modificare . .
compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8

8 . Formular analiza procedura

Numele si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr.crt. | Compartiment prenumvele CREIE
conducator sau
compartiment | delegat | Semnaturd Data | Observatii | Semnaturd | Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9

9. Formular distribuire (difuzare) procedura

Data
Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura retragerii Semnatura e [N
exemplar P prenume primirii procedurii vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8

21




lg\IIVERSITgS Editia [1]
o PROCEDURA OPERATIONALA
Revizia [0]
GALATIENSIS
Pagina[...]
_ UNIVERSITATEA -
,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI PROCEDURA OPERATIONALA Exemplar nr. [1]
PRIVIND FUNDAMENTAREA, APROBAREA SI
ANGAJAREA BUGETULUI DE VENITURI SI
CHELTUIELI
COD PO_DE_SC_05
Data [25.01.2023]
10. Anexe

v" Anexa 1 - SITUATIE FUNDAMENTARE VENITURI BUGETARE LA PROIECTE ROSE, DE CERCETARE $I
FONDURI EXTERNE NERAMBURSABILE

v" Anexa 2 - SITUATIE FUNDAMENTARE CHELTUIELI BUGETARE
v" Anexa 3 - REFERAT DE TRANSFER CREDITE BUGETARE
v' Anexa 4 - FISA DE OBSERVATII SI AVIZARI

v" Anexa 5 - LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
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ANEXA 1

Universitatea “Dunarea de Jos” din Galati

Directia/Serviciul/Biroul/Compartimentul

N e
Situatie fundamentare venituri bugetare la proiecte ROSE,
de cercetare si fonduri externe nerambursabile,
pentru anul .........
Nr. Denumire indicator Cod Valoare Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4
indicator venituri
Crt.
1. | Venituri din cercetare 33.20.00
2. | Subventii de la bugetul de stat 42.38.00
pentru institutii si servicii publice sau
activitdti finantate integral din venituri
proprii pentru proiectele ROSE
2. | Subventii de la bugetul de stat catre | 42.70.00
institutii publice finantate partial sau
integral din venituri proprii necesare
sustinerii derularii proiectelor
finantate din fonduri externe
nerambursabile (FEN) postaderare
aferente perioadei de programare
2014- 2020
3. | Sume primite de la UE/alti donatori 48.
in contul platilor efectuate si
prefinantari aferente cadrului
financiar 2014-2020, din care:
3.1 | Fondul European de Dezvoltare 48.01
Regionala (FEDR)
Sume primite in contul platilor 48.01.01
efectuate in anul curent
Sume primite in contul platilor 48.01.02
efectuate in anii anteriori
Prefinantare 48.01.03
3.2 | Fondul Social European (FSE) 48.02
Sume primite in contul platilor 48.02.01
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efectuate in anul curent

Sume primite in contul platilor 48.02.02

efectuate in anii anteriori

Prefinantare 48.02.03
3.3 | Fondul European Agricol de 48.04

Dezvoltare Rurala (FEADR)

Sume primite in contul platilor 48.04.01

efectuate in anul curent

Sume primite in contul platilor 48.04.02

efectuate in anii anteriori

Prefinantare 48.04.03
3.4 | Instrumentul European de 48.12

Vecinatate (ENI)

Sume primite in contul platilor 48.12.01

efectuate in anul curent

Sume primite in contul platilor 48.12.02

efectuate in anii anteriori

Prefinantare 48.12.03
3.5 | Alte facilitdti si instrumente 48.16

postaderare (AFIP)

Sume primite in contul platilor 48.16.01

efectuate in anul curent

Sume primite in contul platilor 48.16.02

efectuate in anii anteriori

Prefinantare 48.16.03
3.6 | Alte sume primite de la UE/alti 48.xx

donatori in contul platilor efectuate si

prefinantari aferente cadrului

financiar 2014-2020, din care:

Sume primite in contul platilor 48.xx.01

efectuate in anul curent

Sume primite in contul platilor 48.xx.02

efectuate in anii anteriori

Prefinantare 48.xx.03

TOTAL
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Viza compartimentului de specialitate,
ANEXA 2

Universitatea “Dunarea de Jos” din Galati
Directia/Serviciul/Biroul/Compartimentul...........c.ccooeverenininninn.

N s
Situatie fundamentare cheltuieli bugetare
pentru sursa / activitatea .................. anul .............
Nr. Categoria de cheltuieli Valoare totala cheltuieli Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4
ort bugetare

1. Cheltuieli cu salariile

1.1 | Salarii de baza

1.2 | Salarii de merit

1.3 | Sporuri pentru conditii de
munca

1.4 | Alte sporuri

1.5 | Fond pentru posturi ocupate
prin cumul

1.6 | Fond aferent platii cu ora

1.7 | Indemnizatii platite unor
persoane din afara unitatii

1.8 | Indemnizatii de hrana

1.9 | Alte drepturi salariale in bani

1.10 | Cheltuieli salariale in natura
1.11 | Contributii

2. | Cheltuieli cu deplasarile
21 | Diurna

2.2 | Deplasari interne

2.2 | Deplaséari externe

3. | Cheltuieli materiale si servicii
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3.1 | Furnituri de birou

3.2 | Materiale de curatenie
3.3 | Utilitati

3.4 | Carburanti

3.5 | Materiale consumabile
3.6 | Obiecte de inventar
3.7. | Servicii
3.8. | Taxe

4. | Ajutoare sociale

5. | Burse

6. | Cheltuieli de capital

TOTAL

Viza compartimentului de specialitate,
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ANEXA 3

UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Directia Economica
Serviciul Contabilitate

Nr....... [,
APROBAT,
RECTOR,
Prof. dr. ing. Puiu Lucian GEORGESCU
Referat de transfer credite bugetare
Intrucat in cadrul articolului bugetar .................. din Bugetul sursei/ activitatii .................. nu exista

credite bugetare disponibile pentru viza ALOP, va rugam sa aprobati transferul creditelor bugetare conform
urmatoarei detalieri:

ART. BUGET DIMINUARE MAJORARE TOTAL RON
BUGETAR APROBAT
Data,
Tntocmit,

Sef interimar Serviciul Contabilitate,
VIZAT,
Director interimar Directia Economica,
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ANEXA 4 Fisa de observatii si avizari

Compartiment elaborator al procedurii:

Data primirii figei de observatii:

Semnatura .......cooeeeen..

Compartiment elaborator al procedurii:

Data primirii fisei de observatii:

Semnatura. ..................

Exista observatii

pa [

nud

Continutul observatiilor:

OBS: Daca se depaseste spatiul se completeaza pe pagini separate ce se vor atasa acestei file!
FISA SE RETURNEAZA IN MAXIM 5 ZILE COMPARTIMENTULUI ELABORATOR
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ANEXA 5 Lista de difuzare a documentelor sistemului calitati

5 Numele, prenumele, functia celui care _ .| Semnatura de
2 | Denumire Structura ) Data primirii o
@ primeste documentul primire
i
1 Directia economica Ec. Modiga Aurelia Daniela — Director
economic interimar
2. Serviciul financiar Ec. Balbardu Mariana- Sef Serviciul financiar
interimar
3. | Serviciul contabilitate Ec. Mazuru Alina Genoveva - Sef Serviciul
contabilitate interimar
4, Control financiar preventiv Ec. Danaila Margareta — responsabil viza
C.F.P.
5. Control financiar preventiv Ec. Sava Neculai - responsabil viza C.F.P.
6. Serviciul de management operational Ec. Vasilache Cristina — Sef interimar Serviciul
de management operational
7. Directia de achizitii publice si monitorizare Ec. Danaila Marian — Director interimar
contracte Directia de achizitii publice si monitorizare
contracte
8. Biroul de management proiecte Ec. Dobrea Lidia — Sef interimar Biroul de
management proiecte
9. Biroul de evident& mobilitati Ec. Bichescu Adina — Sef interimar Biroul de
evidenta mobilitati
10. | Compartimentul de operare date financiar- Ec. Sababei Doina — administrator financiar
contabile
11. | Compartimentul de operare date financiar- Ec. Stroiu Narcisa — administrator financiar
contabile
12. | Compartimentul de operare date financiar- Ec. Tengher Alexandra — administrator
contabile financiar
13. | Compartimentul de operare date financiar- Ec. Cerbu Loredana — administrator financiar
contabile
14. | Directia patrimoniu si investitii Ing. Paraipan lulian — Director Directia
patrimoniu si investitii
15. | Serviciul tehnic si investitii Ing. Padurean Doina - Sef interimar Serviciul
tehnic
16. | Biroul salarizare Ec. Dimofte Constantina — Sef interimar Biroul
salarizare
17. | Directia Camine si Cantine Ec. Mares Nicusoara - Director interimar
Directia Camine Cantine
18. | Departamentul de formare continu si Ing. Muntenita Cristian — Director

transfer tehnologic

Departamentul de formare continua si transfer
tehnologic
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