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2. Continutul procedurii

2.1.Scopul procedurii
Procedura este elaboratd in scopul stabilirii regulilor minimale privind modul in care se
fundamenteaz si se elaboreazi bugetul de venituri si cheltuieli al Autorité{ii Electorale Permanente
si pasii ce trebuie urmafi in vederea intocmirii documentelor necesare, pentru asigurarea unui
echilibru intre sarcini, competente si responsabilitati gi pentru mentinerea unor riscuri acceptabile ale
actiunii de fundamentare a bugetului de venituri si cheltuieli.

Aceastd procedurd documenteazd operatiile/etapele/termenele care trebuie parcurse pentru
fundamentarea si elaborarea proiectului de Buget pe anul urmator.

De asemeni prin aceasta procedurd se documenteaza si operatiile prin care se pot face modificari in
detalierea trimestriala a cheltuielilor prevézute in Buget.

2.2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplici de citre compartimentele operationale si de cétre responsabilii din cadrul
Directiei financiar-administrative.

2.3. Definitii, abrevieri si acronime

Bugetul reprezintd un important instrument managerial, care, in expresie financiara asigurd
dimensionarea obiectivelor, cheltuielilor, actiunilor ce pot fi finantate, dar si evaluarea rezultatelor si
eficientei economice a acestora. Bugetul este instrument principal de conducere, prognoza si analiza
a activitatii institufiei. Bugetul este documentul prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an
veniturile si cheltuielile sau, dupd caz numai cheltuielile, in funcfie de sistemul de finantare a
institutiilor publice.

Cheltuielile bugetare sunt sumele aprobate in bugetele institutiilor publice, in limitele si potrivit
destinatiilor stabilite prin bugetele respective.

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1. | Procedura operationali | Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizérii activititii, cu privire la aspectul procesual

2. | Editie a unei proceduri | Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata
3. | Reviziain cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. | An bugetar Anul financiar pentru care se aprobd bugetul; anul bugetar este

| anul calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la
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data de 31 decembrie
5. | Angajament legal Orice act cu efect juridic, din care rezulta sau ar putea rezulta o

obligatie pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public

Articol bugetar

Subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinatd in
functie de caracterul economic al operafiunilor in care acestea se
concretizeaza si care desemneazi natura unei cheltuieli, indiferent
de actiunea la care se referd

Balanta de verificare

Procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori
de cate ori este nevoie, se grupeazd si se sistematizeazd
informatiile in conturi, urmirindu-se respectarea dublei
inregistrari (Lista tuturor conturilor soldate si nesoldate)

Bilan

Document contabil de sinteza care reflectd activul, pasivul si
capitalul propriu al unei institutii publice la incheierea exercifiului
financiar, precum si in celelalte situatii previzute de lege

Buget

Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an
veniturile si cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, n functie
de sistemul de finantare al institutiei

10.

Clasificatie bugetara

Gruparea veniturilor §i cheltuielilor intr-o  ordine

obligatorie si dupa criterii unitare

bugetare

L1

Compartimentul
financiar-contabil

Structura organizatoricd din cadrul institufiei publice in care este
organizatd execufia bugetard

12.

Cont

Procedeu contabil de urmirire permanenta si sistematica, intr-
o forma speciald, in expresie valoricd si uneori cantitativi,
existenta si miscarea mijloacelor si a surselor acestora, precum si
procesele economice si rezultatele acestora

13,

Contabil

Denumire generica pentru persoana si/sau persoanele care lucreazi
in compartimentul financiar-contabil, care verifici documentele
justificative si intocmesc instrumentele de platd a cheltuielilor
efectuate pe seama fondurilor publice

14.

Control financiar
preventiv propriu

Activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operafiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, Tnainte de aprobarea acestora

I5.

Credit de angajament

Limita maxima a cheltuielilor ce pot fi angajate in timpul
exercifiului bugetar, in limitele aprobate

16.

Credit bugetar

Suma aprobatd prin buget, reprezentind limita maxima pana la care
se pot ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru
angajamentele contractate Tn cursul exercitiului bugetar si/sau din
exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot
angaja, ordonanta si efectua plati din buget pentru celelalte actiuni

17

Deschidere de credite
bugetare

Aprobare  comunicatd  Trezoreriel  Statului de  cétre
Ordonantatorul principal de credite in limita cdreia se pot
efectua repartiziri de credite, bugetare si plifi de casd din
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bugetele proprii

18. | Economicitate Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea
rezultatelor estimate ale unei activitd{i, cu menfinerea calitéfii
corespunzitoare a acestor rezultate

19. | Eficacitate Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare
dintre activitdfi si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul
efectiv al activitafii respective

20. | Eficienta Maximizarea rezultatelor unei activititi in relafie cu resursele
utilizate

21. | Eviden{d contabila Inregistrare  sistematici a informatiilor privind situaia

patrimoniala si a rezultatelor obfinute de cdtre un agent
economico-social, atit pentru necesitatile acestuia cat si pentru
relatiile cu asociafii sau acfionarii, clientii, furnizorii, béncile,
organele fiscale si alte persoane juridice sau fizice

22

Executie bugetara

Activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a
pldtii cheltuielilor aprobate prin buget

23.

Exercitiu bugetar

Perioada egald cu anul bugetar pentru care se elaboreazi, se
aprobd, se executa si se raporteazd bugetul

24.

Extras de cont

S8,y

Document ce atestd tranzactiile cu disponibilitati

25,

Fise de cont

Document contabil unde se inregistreazd in ordine cronologica
toate operatiile economice dupd documentele de eviden{d si dupa
articole contabile

20.

Furnizor

Datorie a organizatiei echivalentd valorii bunurilor, lucrérilor si
serviciilor primite de la terti

27.

Jurnal

Un registru contabil unde se inregistreaza toate operafiunile-
miscirile patrimoniului (economico-financiare) sistematic si in
ordine cronologica

28.

Lege bugetard anuala

Lege care prevede si autorizeazd pentru fiecare an bugetar
veniturile si cheltuielile bugetare, precum si reglementari specifice
exercifiului bugetar

29.

Lege de rectificare

Lege care modificd in cursul exercitiului bugetar legea bugetard
anuald

30.

Legalitatea
operatiunilor

Caracteristica unei operatiuni de a respecta toate prevederile legale
care 1i sunt aplicabile, in vigoare la data efectudrii acesteia

31.

Lichidarea cheltuielilor

Este faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta
angajamentelor, se determind sau se verificd realitatea sumei
datorate, se verifica conditiile de exigibilitate ale angajamentului
legal pe baza documentelor justificative care si ateste operatiunile
respective

32,

Nota contabila

Document justificativ de inregistrare In contabilitatea sintetica si
analitici, de reguld pentru operaiunile care nu au la baza
documente justificative (stornéri, virdri, etc)

33.

Obligatie de plata

Raport juridic in virtutea cadruia debitorul este finut fatd de
creditor la a da o anume suma sub sanctiunea constrangerii
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34.

Operatiune

Orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, indiferent de natura acesteia

39

Ordonantarea
cheltuielilor

Este faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ci
livrdrile de bunuri au fost efectuate sau alte creanfe au fost
verificate si cd plata poate fi realizatd. Persoana desemnatd de
ordonatorul de credite confirma ca exista o obligatie certd si o
sumd datoratd, exigibild la o anumitd datd, si Tn acest caz
ordonatorul de credite bugetare poate emite "Ordonantarea de
platd" pentru efectuarea plétii.

36.

Ordonantarea de plat

Este documentul intern prin care ordonatorul de credite da
dispozitie conducatorului compartimentului financiar (financiar-
contabil) sa intocmeascd instrumentele de plati a cheltuielilor

37.

Ordonator de credite

Persoana imputernicitd prin lege sau prin delegare, potrivit legii, sa
dispund si sa aprobe operafiuni

38.

Patrimoniu public

Totalitatea  drepturilor i obligatiilor  statului, unitagilor
administrativ-teritoriale sau ale entitafilor publice ale acestora,
dobéndite sau asumate cu orice titlu. Drepturile si obligafiile
statului si ale unitdtilor administrativ-teritoriale se referd atit la
bunurile din domeniul public, cit si la cele din domeniul privat al
statului si al unitatilor administrativ-teritoriale

39.

Plata cheltuielilor

Este faza finali a executiei bugetare prin care institugia publicd este
eliberatd de obligatiile sale fatd de tertii-creditori

40.

Realitatea operatiunilor

Verificarea existentei obligatiei de platd se realizeazd prin
verificarea documentelor justificative din care si rezulte pretenfia
creditorului, precum si realitatea "serviciului efectuat” (bunurile au
fost livrate, lucriirile executate si serviciile prestate sau, dupa caz,
existenta unui titlu care, s justifice plata: titlu executoriu, acord de
imprumut, acord de grant etc.)

41.

Registru Jurnal

Documentul contabil in care se efectueaza Inregistrarea
cronologici a tuturor tranzactiilor, evenimentelor si a
operatiilor, prezentdnd sumele conturilor implicate debitoare sau
creditoare si alte informatii legate de acestea

42,

Regularitatea
operafiunilor

Caracteristica unei operafiuni de a respecta sub toate aspectele
ansamblul principiilor i regulilor procedurale si metodologice care
sunt aplicabile categoriei de operatiuni din care face parte

Abreviere

Explicatie

Ap

Aplicare

Av

Avizare

v

Verificare

Apb

Aprobare

Pbl

Publicare

DI

Document intern
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E Elaborare

CDP Cabinet presedinte AEP

OPC Ordonator principal de credite

DCFPPCE Departamentul de control al finan{drii partidelor
politice si a campaniilor electorale

DOPE Departamentul organizare a proceselor electorale

DMMLE Directia management, monitorizare si logistica
electorald

DCEICAT Directia control electoral, instruire §i coordonarea
activitatii in teritoriu

DFA Directia financiar-administrativa

DLLPCE Directia legislatie, legatura cu Parlamentul si
contencios electoral

DI Directia informatica

BJ Biroul juridic

DCRE Direc{ia comunicare si relatii externe

BAPI Biroul de audit public intern

BRU Biroul resurse umane

BAP Biroul achizitii publice

RG Registraturd

PO Procedurd operationald

NI Notd internd

P Comunicat de presd

NR Nota de restituire

NT Noté de transfer

OP Ordin de plata

CMSCIM Comisia de monitorizare a sistemului de control
intern managerial

ZL Zile lucritoare

CFPP Controlul financiar preventiv propriu

MFP Ministerul Finantelor Publice

2.4. Documente de referintd si conexe

a) Legislatie primara

Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitatii (**republicata™*);

Legea nr. 571/2003 privind Codul Fiscal - cu modificarile si completérile ulterioare;

0G 92/2003 privind Codul de Procedura Fiscala - cu modificérile si completérile ulterioare;
Legea nr. 500 / 2002 a Finantelor Publice cu modificarile si completarile ulterioare;

YVVYVYY

Legea Bugetului in vigoare.

b) Legislatia secundara
» OMFP nr. 3512/2008 — privind documentele financiar-contabile;
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» OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institufiilor publice, planul de conturi pentru institufii publice si a
instructiunilor de aplicare a acestuia;

»  Ordinul nr. 1792/2002 privind ALOP;

> OMFP 2487/1996 pentru aprobarea Normelor metodologice privind finanfarea investitiilor

institufiilor publice prin trezoreria statului i a Normelor metodologice privind aplicarea de ctre

trezoreriile statului a mecanismelor de finantare a investifiilor institutiilor publice;

Decret nr. 209/1976 - pentru aprobarea Regulamentului operafiunilor de casd;

H.G.nr. 2230/1969 - privind gestionarea bunurilor materiale;

HBP ale celor dou# Camere ale Parlamentului nr. 2/2007 privind aprobarea Regulamentului

de organizare si functionare a Autoritd{ii Electorale Permanente, cu modificarile si

completarile ulterioare.

YV VY

2.5. Descrierea procedurii

2.5.1 Generalitati

Descrierea procesului

Reguli privind cheltuielile bugetare

Cheltuielile bugetare au destinafie precisa si limitata si sunt determinate de autorizarile confinute in
legi speciale si in legile bugetare anuale.

Nicio cheltuiald nu poate fi inscrisd in bugetul institutiei si nici angajata si efectuatd din buget, daca
nu exista bazi legala pentru respectiva cheltuiala.

Nicio cheltuiald nu poate fi angajatd, ordonantata si platita daca nu este aprobatd potrivit legii si nu
are prevedere bugetara.

Structura bugetului

In buget cheltuielile sunt structurate pe capitole, subcapitole, titluri, articole, precum si alineate.
Cheltuielile prevazute in capitole si articole au destinatie precisd si limitata.

Numdirul de salariati si fondul necesar pentru salarii se aproba distinct, prin anexa la buget.
Cheltuielile de capital se cuprind la fiecare capitol bugetar conform creditelor de angajament.
Programele se aprobd ca anexe la buget.

Atunci cind este cazul, fondurile externe nerambursabile se cuprind in anexe la buget si se aprobi o
daté cu acesta.

Elaborare

Dupi transmiterea de citre Ministerul Finangelor Publice a scrisorii cadru, elaborarea proiectului de
buget se face pe baza propunerilor de venituri §i cheltuieli detaliate trimise de compartimentele de
specialitate din cadrul Autoritatii Electorale Permanente, precum i a programelor elaborate in scopul
asigurdrii finangrii unor actiuni sau ansamblu de actiuni care au obiective precise i cérora li se
asociazd indicatori de rezultate si de eficienta.

Fiecare program trebuie insotit de o estimare anuald a performantelor cu precizarea costurilor, a
obiectivelor urmdrite si rezultatelor estimate si pentru anii urmatori.
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Cheltuielile de personal reprezintd o componentd importantd cu pondere mare in totalul cheltuielilor
institufiei, deci fundamentarea corectd a acestei componente este esentiald. Pentru fundamentarea
cheltuielilor de personal se pleacd de la organigrama institufiei care cuprinde numirul de posturi
aprobate, diferentiate pe trepte de salarizare, sporuri gi alte drepturi salariale conform legislatiei in
vigoare. Pentru o estimare cat mai exactd a fondului necesar cheltuielilor de personal trebuie s se ia
in calcul si eventualele majorari salariale acordate sub forma indexarilor sau altor tipuri de majorari.
Odatd cu cheltuielile aferente salariilor si celorlalte drepturi de aceasta naturd, se determina si
cheltuielile privind contributiile cétre stat, prevazute de legislatia In vigoare. Cheltuielile de
deplasare, detagare, transferare sunt fundamentate in functie de previziunile privind acest gen de
actiuni pentru anul bugetar urmator. Acest gen de cheltuieli se stabilesc separat pentru intern si
separat pentru deplasari externe pe baza reglementarilor legale in vigoare privind institutiile publice.
Proiectul de buget pe anul urmitor trebuie sa fie insotit de o estimare pentru urmdtorii trei ani.
Proiectul de buget cu anexele sale, Insotit de estimarile pentru urmatorii trei ani se intocmeste in
cadrul Directiei financiar-administrative, este semnat de cétre Directorul acesteia, dupd care se
inainteazd spre dezbatere si avizare Ordonatorului Principal de credite.,

2.5.2 Documente utilizate

Fromularul “Proiectul de buget pentru anul 20xx si estimarile pentru perioada xxxx — xxxx” aprobat
de Ordonatorul principal de credite se transmite Ministerului Finantelor Publice pani la data de 15
iulie a fiecarui an pentru anul urmétor.

2.5.3. Resurse necesare

a) materiale: calculatoare personale, Microsoft Office preinstalat, multifunctional (scanner, fax,
copiator), calculatoare de birou etc.

b) umane: personalul Directiei financiar-administrative, personalul Biroului juridic, personalul
Direcfiei de comunicare si relagii externe, Biroului de achizitii publice si personalul Directiei
Informaticé cu atributii specifice;

¢) financiare: conform bugetului aprobat.

2.5.4. Modul de lucru

Elaborarea si aprobarea bugetului de stat

Penfru asigurarea politicii financiare a statului si in conformitate cu programul de guvernare,
Guvernul raspunde de elaborarea bugetului de stat, bugetul asiguririlor sociale de stat, bugetele
fondurilor speciale, bugetele locale, precum si de conturile generale de executie ale acestora.

Calendarul elaboririi si aprobérii bugetelor
Elaborarea proiectului de buget de stat se asigurd de citre Guvern prin Ministerul Finantelor Publice
pe baza proiectelor de buget ale ordonatorilor principali de credite si a bugetelor locale.
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1.Proiectele de buget ale ordonatorilor de credite, precum si bugetelor locale se depun la Ministerul
de Finante pana la data de 15 iulie a anului precedent, care le examineaza, poartd discutii cu titularii
de buget si solicita modificérile necesare unui echilibru bugetar si incadrarea in limitele de cheltuieli
aprobate.

2.Astfel definitivate, se depun la Ministerul de Finante, pana la data de / august a anului precedent,
fmpreuni cu documentatia de fundamentare a indicatorilor.

3 Ministerul Finantelor Publice inainteazd Guvernului pana la data de 30 septembrie proiectul
bugetului de stat, a bugetului asigurarilor sociale de stat, bugetele fondurilor speciale precum si a
celor locale.

4. Péna la 15 octombrie a fiecirui an, Guvernul le analizeazi si supune spre aprobare. Deasemenea
intocmeste un raport cu indicatorii macroeconomici si situaia economico-financiara a {arii.

5. Pana tn data de 28 decembrie bugetul se aprobd de Parlament, pe ansamblu, pe capitole, articole si
ordonatori de credite. El cuprinde si transferurile ce se vor efectua pentru judefe si Municipiul
Bucuresti.

fn bugetul de stat si celelalte bugete nu se pot inscrie si aproba cheltuieli fard stabilirea resurselor din
care urmeaza a fi efectuate.

6.In cursul exercitiului bugetar, legea bugetard anuald poate fi modificatd prin legi rectificative, care
se prezinta Parlamentului pana cel tarziu la data de 30 noiembrie a anului in curs.

Caracteristica principald a clasificafici bugetare este aceea cd sté la baza elaboririi bugetului de
venituri si cheltuieli, in conformitate cu fiecare verigd a sistemului bugetar.

fntocmirea si aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli la nivelul Autorititii Electorale
Permanente

Bugetul de venituri si cheltuieli este instrumentul principal de conducere, prognozare i analizi a
activitatii economico-financiare a Autoritafii Electorale Permanente.

fn vederea elaborarii proiectului de buget al Autoritétii, se au In vedere urmatoarele:

-reglementirile si normele legale in vigoare precum si structura organizatorica existentd la momentul
intocmirii lui;

-sursele de venituri si baza legala a Incasarii lor;

-nivelul prefurilor avute in vedere in momentul eleborérii proiectului;

-consumurile de materiale, materii prime, piese de schimb, combustibil luate in calcul;
-fundamentarea cheltuielilor in anul de plan fatd de anul de baza.

El cuprinde, in structura:

-veniturile (creditele bugetare) pe subdiviziunile clasificaiei indicatorilor financiari (capitole,
subcapitole,

paragrafe)

-cheltuielile pe subdiviziunile aceleiasi clasificatii (capitole, subcapitole, titluri, articole si aliniate).

Bugetul de venituri si cheltuieli al Autorité{ii Electorale Permanete se definitiveaza si se aprobd, cu
repartizarea pe trimestre prin Ordin de cétre Presedintele Autoritatii Electorale Permanente, dupa
adoptarea Legii bugetului de stat.
Odati cu bugetul de venituri si cheltuieli se aprobé ca anexd, lista cuprinznd cheltuielile de capital,
cu defalcare pe surse de finanfare.
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Prevederile capitolului “ Venituri” constituie limite minime, iar cele de la capitolul “Cheltuieli”,
limite maxime.

Bugetul de venituri si cheltuieli aprobat de ordonatorul principal de credite, se depune de Autoritate,
la trezoreria statului unde are deschide conturile de disponibil, dupi care el devine operational.
Finantarea investitiilor se efectueaza pe baza listelor de investitii aprobate de AEP.

fn cadrul Autoritatii Electorale Permanente se urmdreste si se planificd in permanentd situatia
financiard, verificAndu-se periodic —lunar, trimestrial si anual executia bugetard a anului in curs,
partea de cheltuieli, in vederea fundamentarii cheltuielilor pentru elaborarea proiectului de Buget pe
anul urmator, partea de cheltuieli, cat si pentru a face modificari in detalierea trimestriald a
cheltuielilor prevazute in Bugetul pe anul in curs in funcfie de evolutia cheltuielilor si de necesitafile
aparute.

Trimestrial este analizati executia bugetard a cheltuielilor prevazute in buget, facandu-se o

comparatie intre cheltuielile previzute si cele realizate.

Daci este cazul, se intocmeste un Referat pentru modificarea Detalieri trimestriale ale cheltuielilor

pe capitole si titluri, fard a modifica prevederile bugetare anuale.

Referatul trebuie semnat de directorul DFA si aprobat de ordonatorul principal de credite si sa
oarte viza de control financiar propriu.

In baza Referatului semnat si aprobat se intocmesc Propunerile si Angajamentele de Platd

corespunzitoare.

In bugetul de venituri §i cheltuieli sunt fundamentate si previizute urmitoarele categorii de
cheltuieli:

. cheltuieli de personal, in care se cuprind cheltuielile de natura salariala;

. cheltuieli pentru bunuri si servicii;

. cheltuieli din alocatii bugetare, cu destinatie speciald;

. cheltuieli pentru obiectivele de investitii;

. cheltuieli pentru plata contribufiei la organisme internafionale;

. cheltuieli pentru programe cu finanfare din surse externe nerambursabile.

O\ W B W —

Fundamentarea cheltuielilor

A.Modul de dimensionare a cheltuielilor de personal

-pe baza statelor de funcii al fiecarui compartiment, aprobate de Presedintele Autoritégii si avind
viza de CFP, se intocmeste necesarul de personal pentru fiecare compartiment. Biroul Resurse
umane trimite Directiei financiar-administrative, pana la data de 15 mai, a anului anterior celui de
plan, suma necesaré plétii salariilor pe departamente, inclusiv datoriile cétre bugetul statului.

-pe baza planului de deplasare existent la fiecare departament, se estimeaza necesarul de fonduri
pentru deplasirile interne si externe.

B.Modul de calcul a cheltuielilor materiale
- se stabilesc pe baza consumurilor materiale a anului precedent si preturile actuale din momentul
intocmirii bugetului. Datele astfel determinate pe baza solicitérilor compartimentelor existente in
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Autoritate, se comunici directorului adjunct al Directiei financiar-administrative, péna cel tarziu n
data de 15 mai a anului precedent celui de plan.

C Modul de caleul a necesarului de reparatii curente, reparafii capitale si cladiri noi.

- se inventariaza necesarul de lucriri de reparatii pentru anul urmitor.Se considerd reparatie curentd
acea reparafie care are valoarea de pana la 5 % din valoarea cladirii supusd reparatiei, reparafie
capitald — care are valoare de pana la 60% din valoarea cladirii ce necesité reparafii.

Pentru reparatiile capitale si lucrérile de constructii noi sau in continuare, se fac propuneri separate

pe surse de finanfare, pentru lucririle nominalizate, care vor insofi proiectul de buget fnaintat
Ministerului Finantelor Publice.

D. Modul de calcul a necesarului de cdr(i, obiecte de inventar, efc
- se inventariazi necesarul de astfel de obiecte si se intocmeste programul de achizitie.

Pe baza datelor primite de la fiecare compartiment operational, se intocmeste bugetul de venituri §i
cheltuieli de catre directorul Directiei financiar-administrative, iar in lipsa acestuia de cétre directorul
adjunct.

Nr. | Denumire document Cine intocmeste Destinafia Vize Aprob | Observatii j
crt. at
1 Fundamentare cheltuieli | Birou resurse | DFA/Director Director OPC Termen: 20
de personal umane adjunct DFA iunie a.c. pentru
DFA/Consilier Consilier juridic anul urmator
parlamentar CFP
2 Program deplasiri | Departamentul DFA/Director Director OPC Termen: 20
interne si actiuni | organizare a | adjunct DFA iunie a.c. pentru
specifice proceselor Consilier juridic anul urmdtor
electorale CFP
Departamentul
pentru  controlul
finantarii

partidelor politice
si a campaniilor

electorale
3 Program deplasiri | Direcfia DFA/Director Director OPC Termen: 20
externe si acfiuni | comunicare si | adjunct DFA iunie a.c. pentru
specifice relatii externe Consilier juridic anul urmétor
CFP
4 Program achizitii de | Biroul achizitii | DFA/Director Director OPC Termen: 20
materiale, obiecte de | publice adjunct DFA iunie a.c. pentru
inventar §i servicii Consilier juridic anul urmétor
CFP
5 Programul achizitiilor de | Directia DFA/Director Director OPC Termen: 20
carti, publicatii si | comunicare si | adjunct DFA iunie a.c. pentru
materiale documentare relafii externe Consilier juridic anul urmétor
CFP
6 Programul acfiunilor de | Directia DFA/Director Director OPC Termen: 20
reclama si publicitate comunicare si | adjunct DFA iunie a.c. pentru

relatii externe Consilier juridic anul urmétor
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CFP
7 Programul Cheltuielilor | Directia DFA/Director Director OPC Termen: 20
de capital informatica adjunct DFA iunie a.c. penfru
Biroul achizifii Consilier juridic anul urmétor
publice CFP
8 Bugetele pe programe Departamentul DFA/Director Director OPC Termen: 20
organizare a | adjunct DFA iunie a.c. pentru
proceselor Consilier juridic anul urmator
electorale CEP
9 Fundamentarea DFA/Consultant DFA/Director Director OPC Termen: 20
subventiilor pentru | parlamentar adjunct DFA iunie a.c. pentru
partidele politice Consilier juridic anul urmitor
CFP .
10 | Programul proiectelor cu | Departamentul DFA/Director Director OPC Termen: 20
finanfare extrernd organizare a | adjunct DFA iunie a.c. penfru
proceselor Consilier juridic anul urmétor
electorale CFP
Directia
Informaticd
11 | Alte acgiuni Toate Sefii de | Director OPC Termen: 20
compartimentele compartimente | DFA iunie a.c. pentru
si cabinetele | Consilier juridic anul urmétor
demnitarilor CFP

2.5.5. Responsabilitati si verificare

Ordonatorul principal de credite

Aprobé Referatele pentru modificarea Detalierii trimestriale ale cheltuielilor si declangarea ALOP in
vederea acoperirii platii obligatiilor fata de terfi.

Aprobi Proiectul de Buget al Autoritdfii Electorale Permanente.

Asigura resursele necesare pentru buna desfasurare a lucrarilor.

Sefii de compartimente

Comunici DFA toate informatiile necesare si modificarile apdrute in vederea fundamentérii
bugetului necesar finantérii cheltuielilor pentru trimestrul urmétor al anului in curs (incepand din
trimestrul II1)

Elaboreaza si transmite DFA Proiectul de Buget al compartimentului pentru anul urmdfor
si estimdrile pe urmdforii frei ani.

Directorul DFA

Coordoneaza activititile de elaborare si avizeaza Proiectul de Buget al Autoritdfii Electorale
Permanente. Coordoneazi activitatea de intocmire a Referatelor pentru modificarea Dertalierii
trimestriale ale cheltuielilor si declangarea ALOP in vederea acoperirii platii obligatiilor citre terti.
Avizeaza Referatele pentru modificarea Detalierii trimestriale ale cheltuielilor.
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3. Formulare

4, Anexe

Anexa nr. 1

BUGETUL

pe capitole, subcapitole, paragrafe, titluri de cheltuieli, articole si alineate, dupa caz

pe anii (n-2} — (n+3)

(sumele alocate din bugetul din stat)

Denumire indicator Cod Realizari An n-1 Ann Crestere/ Ann+1 | Annt2 | Ann+3
An n-2 Executie Propuneri | descrestere | Estimari | Estimari | Estimari
preliminara Ann/Ann-1
TOTAL BUGET DE STAT 50.01
CHELTUIELI CURENTE 01
CHELTUIELI DE PERSONAL 10
BUNURI Sl SERVICII 20
TRANSFERURI 55
ALTE CHELTUIELI 59
CHELTUIELI DE CAPITAL 70
ACTIVE NEFINANCIARE 71
CAPITOLUL AUTORITATI PUBLICE 51.01
CHELTUIELI CURENTE 01
CHELTUIELI DE PERSONAL 10
Cheltuieli salariale in bani 10.01
Salarii de bazé 10.01.01
Salarii de merit 10.01.02
Indemnizaiie de conducere 10.01.03
Spor de vechime 10.01.04
Sporuri pentru conditii de muncé 10.01.05
Alte sporuri 10.01.06
Ore suplimentare 10.01.07
Fond de premii 10.01.08
Prima de vacanta 10.01.09
Fondul pentru posturi ocupate prin cumul 10.01.10
Fond aferent plétii cu ora 10.01.11
Indemnizatii plitite unor persoane din afara
unitatii 10.01.12

Indemnizatii de delegare 10.01.13
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Indemnizatii de detagare 10.01.14
Alocatii pentru transportul la si de la locul de
munca 10.01.16
Alocatii pentru locuinte 10.01.16
Alte drepturi salariale in bani 10.01.30
Contribulif 10.03
Contributii de asiguréri sociale de stat 10.03.01
Contributii de asigurari de gomaj 10.03.02

Contributii de asigurari sociale de sénétate 10.03.03
Contributii de asiguréri pentru accidente de

muncé si boli profesionale 10.03.04
Prime de asigurare de viata plétite de

angajator pentru angajati 10.03.05
Contribuiii pentru concedii $i indemnizatji 10.03.06
Fond pentru garantarea creantelor salariale 10.03.07
BUNURI $I SERVICII 20
Bunuri gi servicii 20.01
Furnituri de birou 20.01.01
Materiale pentru curaienie 20.01.02
incalzit, iluminat gi forfa motrica 20.01.03
Ap#, canal si salubritate 20.01.04
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 i servicii pentru intrefinere i

functionare 20.01.30
Reparatii curente 20.02
Bunuri de natura obiectelor de inventar 20.05
Uniforme si echipament 20.05.01
Lenjerie si accesorii de pat 20.05.03
Alte obiecte de inventar 20.05.30
Deplasdri, detagdri, fransferdri 20.06
Deplaséri interne, detaséri, transferari 20.06.01
Deplasdri in strdinétate 20.06.02
Cercetare-dezvoltare 20.10
Carti, publicalii gi materiale documentare 20.11
Consultantd si expertiz& 20.12
Pregétire profesionald 20.13
Protectia muncii 20.14
Studii gi cercetdri 20.16
Alte cheltuieli 20.30
Reclama si publicitate 20.30.01
Protocol gi reprezentare 20.30.02
Prime de asigurare non-via{a 20.30.03
Chirii 20.30.04

Alte cheltuieli cu bunuri i servicii 20.30.30
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ALTE TRANSFERURI 55
Transferuri curente in strdinatate 55.02
Contributii si cotizatii la organisme
internationale 55.02.01
CHELTUIELI DE CAPITAL 70
ACTIVE NEFINANCIARE 71
Active fixe 71.01
Constructii 71.01.01
Masini, echipamente $i mijloace de transport ~ 71.01.02
Mobilier, aparatura birotica si alte active
corporale 71.01.03
Alte active fixe 71.01.30
din care, din total capitol :
-Subcapitolul 01 Autoritafi executive gi
legislative
- Paragraf 04 Alte organe ale autoritétilor
publice
CAPITOLUL ALTE SERVICII PUBLICE
GENERALE 54.01
CHELTUIELI CURENTE 01
ALTE CHELTUIELI 59
Finantarea partidelor politice 59.03
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Anexa nr. 2

NUMARUL MAXIM DE POSTURI §| FONDUL AFERENT SALARIILOR DE BAZA
pe anii (n-1) - n
(sumele alocate de la bugetul de stat)

Modificarea
Numar de Salariul mediu numarului Numar de posturi Fond aferent salariilor
posturi finantat de bazad din de posturiin anuln finantat in de bazd peanuln
inanuln-1 anuln (+/-) fatd de anul n-1 anuln {mii lei)
0 1 2 3 4= 1+/-3 5=2x4x12luni/1000

TOTAL, din care:

Capitolul 5101
Autoritdti
publice
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Anexa nr. 3

FUNDAMENTAREA
cheltuielilor pentru cazare si transport
pe anii (n-2) - n
Denumire indicator Cod  Realizéri Executie Propuneri %
2012
rand An n-2 preliminata Ann fata
An n-1 de 2011

Total cheltuieli pentru cazare si transport (rd.02+11) - mii lei 01
Cheltuieli pentru cazare (rd.06+10) - mii lei 02
Numar de deplasari in tarad 03
Numar mediu de zile de cazare in tard 04
Cheltuiald medie pentru cazare in tard - lei 05
Cheltuieli totale pentru cazare in tara (rd.03x04x05) - mii lei 086
Numér de deplasari in stréinatate 07
Numér mediu de zile de cazare in strainatate 08
Cheltuiald medie pentru cazare in strainatate - lei 09
Cheltuieli totale pentru cazare in strainatate (rd.07x08x09) - mii lei 10
Cheltuieli pentru transport (rd.14+17) - mii lei 1"
Numér de deplasari in tara 12
Cheltuiald medie pentru deplasariin tara - lei 13
Cheltuieli totale pentru transport in tara (rd.12x13) mii lei 14
Numér de deplasari in strainatate 15
Cheltuiald medie de deplasari in strainatate - lei 16
Cheltuieli totale pentru transport in strainatate (rd.15x16) mii lei 17
Numdr maxim de personal finantat de la bugetul de stat 18

din care:

personal cu activitate care reclama deplasari in afara
localitatii institutiei 19
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Anexa nr. 4
Lista
detaliata a pozitiei C "Alte cheltuieli de investitii"
lit.b) "Dotéri independente"
s ’ Estiméri
Cheltuieli Executie
U efectuate in an preliminara Propuneri an n
. 2 ;
Deruinie M i e Ann+1 An n+2 Ann+3 Anii ulteriori

Nr. Valoare Valoare Valoare Valoare Valoare Valoare | Ca | Valoare
cri. Cant. | totala Cant. | totala Cant. | totala Cant. | totala Cant. | totala Cant. | totala nt. totala

Total :

din care :

Magini, echip,

1| miltr
Mobilier si ap

2 | biroticd
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Anexa nr. 5
Lista

detaliata a pozitiei C "Alte cheltuieli de investitii"
lit.e) "Lucrari de foraj, cartarea terenului, fotogrammetrie, determinéri seismologice, consultanta,
asistenta tehnica
si alte cheltuieli asimilate investitiilor, potrivit legii"

- mii lei -
Estimari
Cheltuieli Execulje :
Nr.crt. Denumire efectuate in preliminard Prc;p:]u::en
an n-2 an n-1 An n+1 An n+2 An n+3 Anii ulteriori

Total :
din care :
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Anexa nr. 6

Schema logici

BRU si Fundamentare cheltuieli de ol
DFA personal i
DOPE si Program deplasari interne si o
DCFPPCE actiuni specifice
DCRE Program deplasiri externe
si actiuni specifice &

Viza:
Director DFA
CFPP

BAP Program achizitii de
materiale, obiecte de

A4

-9
=

<

5

=

=

e

Z

&=

2

=

~

<

% infveritarsiserviii rf. Consilier juridic
O e

i G

ﬁ DCRE Programul achizitiilor de %

’5 crti, publicatii si materiale o R

= documentare <

- o

= o

= 3

E DCRE Programul actiunilor de =

z reclami si publicitate =

=) =

o

= DI si BAP Programul Cheltuielilor de b

e ;

- capital

=

&

5 DOPE Bugetele pe programe L Aprobare buget de
% ciitre OPC
= i

= DFA Fundamentarea subventiilor

A 4

pentru partidele politice

DOPE si Programul proiectelor cu L
DI finantare extrerni i
F N
Toate Alte actiuni
compartime
ntele
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5. Formular elaborare si avizare procedura

Actiune Compartiment Nume §i prenume Semnéitura Data
Functie

Elaborat

Avizat

Avizat

Avizat

Avizat

Avizat

Avizat

Avizat

Avizat

Avizat

Avizat

Avizat

Avizat

F-PO.DFA.06.02




AUTORITATEA PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO.DFA.06
ELECTORALA

PERMANENTA Editial | Revizia 1
Procedurd privind fundamentarea,
elaborarea si executia bugetului anual Pagina 24 din 25

6. Lista de distribuire a procedurii

” Nume si Data Data Data ,
Nr. | Compartime feeaiedl i B » Semnatura
p - prenume primirii intrariiin | retragerii
' vigoare
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