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I. Introducere și context 
Planificarea financiară este una din funcțiile manageriale de bază în cadrul AO_______________. Scopul acestei politici și proceduri este de a defini procesul de planificare financiară, de a descrie principalele instrumente utilizate în acest sens și de dezvolta sistemul de aplicare în practică a acestei componente.  
Noțiuni de bază: 
Buget consolidat – buget general, care cuprinde perioada unui an calendaristic și care include toate cheltuielile planificate în acel an de AO_______________ și sursele de finanțare prognozate. 
Fond de autofinanțare – rezultatul (excedentul sau deficitul) activităților statutare AO_______________, inclusiv celor economice.
Cash-flow – fluxul de încasări și ieșiri de pe conturile AO_______________ într-o perioadă anumită de timp. 

II. Politica privind planificarea financiară/bugetarea 
Principii de bază:
Continuitate. Procesul de planificare financiară se va efectua în continuu, astfel la începutul fiecărui an, Asociația va cunoaște necesitățile financiare pentru anul în curs, cât și sursele de finanțare care vor acoperi aceste necesități. 

Concordanță. Partea de cheltuieli va cuprinde costurile necesare pentru atingerea obiectivelor stabilite, astfel cheltuielile prevăzute în Bugetul Anual vor corespunde obiectivelor generale ale Asociației stabilite în strategia de dezvoltare a Asociației. 

Estimare corectă a costurilor. Estimarea costurilor presupune obținerea unei aproximări a costurilor resurselor necesare pentru realizarea obiectivelor. Această estimare are la bază definirea cât mai detaliată și corectă a activităților ce vor duce la realizarea obiectivelor stabilite, doar astfel va fi posibil de efectuat o estimare cât mai precisă a costurilor. 

Identificare și echilibrare a resurselor. Implică stabilirea resurselor necesare a fi planificate și administrate în realizarea activităților, astfel încât obiectivele să fie realizate cu succes. Echilibrarea va asigura ca cererea de resurse să nu depășească disponibilitatea acestora. 
Cadrul strategic de planificare financiară
Planificarea financiară a AO_______________ este direct legată de obiectivele sale setate pe termen mediu și lung. Astfel, procesul de planificare financiară va începe în momentul elaborării Planului Strategic și va continua până la realizarea activității propriu-zise. Matricea logică de planificare strategică, inclusiv financiară este prezentată mai jos: 


Instrumentul de bază care va fi utilizat pentru planificarea financiară este Bugetul.

Pe parcursul activității sale, AO_______________ va utiliza o diversitate de tipuri de bugete, cum ar fi:
· Buget al Planului Strategic; 
· Buget Anual (bugetul consolidat);
· Buget al proiectului;
· Buget al activității economice statutare;
· Buget pe activități;
· Buget al cheltuielilor cu personalul. 

În momentul dezvoltării Planului Strategic al Asociației, va fi elaborat și Planul de Acțiuni al Strategiei, iar în baza acestuia – Bugetul planului strategic. Perioada pentru care se vor planifica costurile activităților din Planul Strategic va corespunde cu perioada pentru care va fi realizat acesta, care de regulă se elaborează pentru o perioadă de 3-5 ani. Toate 3 documente vor fi aprobate după caz fie de către Consiliul de Administrare al AO_______________fie de Adunarea Generală.

Bugetul planului strategic va reprezenta o estimare a resurselor financiare necesare pentru a realiza fiecare activitate din Planul de Acțiuni al Strategiei. În cazul în care pentru anumite activități din Planul de Acțiuni al Strategiei sunt identificați anumiți donatori, acest lucru va fi menționat în dreptul fiecărei activități. Pentru celelalte activități, va fi menționat că suma estimată urmează a fi identificată pe parcurs. Acest lucru va ajuta AO_______________ la argumentarea solicitărilor financiare de la finanțatori (în special de la cei care oferă finanțare sub formă de core funding). 

Planificarea financiară anuală 
În baza Planului de Acțiuni al Strategiei și în baza activităților deja planificate în cadrul proiectelor în derulare va fi elaborat Planul anual de acțiuni al AO_______________. Activitățile incluse în planul de acțiuni vor servi drept bază pentru elaborarea Bugetului anual  (bugetul consolidat).  

Bugetul Anual va cuprinde două mari categorii: 
· partea de cheltuieli care prezintă sumele anuale necesare pentru realizarea activităților planificate în Planul anual de acțiuni. Acestea sunt repartizate în activități programatice (care țin direct de  realizarea misiunii asociației) și activitățile administrative (care țin de buna funcționare a organizației per ansamblu);
· partea de venituri care prezintă sumele anuale ce urmează a fi acumulate din toate sursele de finanțare (resurse oferite pentru implementarea proiectelor, încasări de mijloace bănești din prestarea serviciilor contra plată, cotizații de membru, donații etc.).

În momentul elaborării Bugetului anual, acesta poate fi deficitar, însemnând că partea de cheltuieli poate să o depășească pe cea de venituri. Deficitul maxim nu va depăși însă niciodată proporția de 30% din bugetul total. Pe parcursul anului, AO_______________ va colecta fonduri pentru a acoperi acest deficit. În acest mod, AO_______________ va colecta fonduri strict în baza necesităților prestabilite, sporind astfel încrederea potențialilor donatori. 
 
Ținând cont de specificul finanțării AO_______________, costurile administrative din Bugetul anual, în special cele cu personalul administrativ, vor fi bugetate în funcție mijloacele financiare pe care anticipează AO_______________ să le acumuleze pe parcursul anului pentru acoperirea acestor costuri. De exemplu, salariul efectiv al Administratorului/Directorului Executiv și al Contabilului-șef și nivelul de implicare va fi bugetat în funcție de resursele pe care AO_______________ își planifică să le acumuleze și să le aloce către aceste costuri. 

Costurile administrative anuale totale nu vor depăși 20% din bugetul anual al AO_______________. 

Principalele surse din care vor fi acumulate mijloace financiare pentru costurile administrative sunt: 
· granturile (cheltuielile administrative incluse în bugetul fiecărui grant);
· cotizațiile plătite de membri; 
· desemnarea procentuală (2%);
· activitățile economice. 

Bugetul anual va fi elaborat până pe data de 31 decembrie a anului precedent pentru care se elaborează bugetul. Responsabilitatea de bază pentru elaborarea bugetului anual este a Managerului Financiar, iar Administratorul/Directorul Executiv este responsabil de prezentarea acestuia către Consiliul de Administrare pentru a fi avizat și aprobat. 

În situația în care pe parcursului anului vor surveni schimbări la structura veniturilor și cheltuielilor din Bugetul anual (obținerea finanțării pentru un nou proiect, excluderea unor activități etc.), acesta va fi ajustat de către Managerul Financiar. Ajustările efectuate vor fi aduse la cunoștința Consiliului de Administrare la ședința imediat următoare pentru a fi aprobate.

După necesitate, Consiliul de Administrare poate solicita Administratorului/Directorului Executiv să prezinte Prognoza fluxurilor de numerar (cashflow) pentru următoarea perioadă cu scopul de a evalua capacitatea Asociației de a-și onora angajamentele asumate și de a realiza obiectivele stabilite pentru anul în curs. Acest instrument va conține doua capitole mari: încasările și ieșirile de numerar. Respectiv, dacă în una din lunile următoare se atestă un flux de numerar negativ, Asociația trebuie să întreprindă măsuri și să identifice surse pentru a acoperi deficitul creat.  

Planificarea financiară a proiectelor 
Planificarea financiară pe proiecte va avea la bază activitățile incluse în propunerea de proiect. Activitățile incluse în propunerile de proiecte vor avea la bază în primul rând activitățile incluse în Planul anual de acțiuni care nu au acoperire financiară, dar pot fi incluse și alte acțiuni care se încadrează în obiectivele strategice și statutare ale Asociației, dar nu au fost inițial incluse în Planul anual de acțiuni. 

Pentru elaborarea bugetelor pe proiecte vor fi utilizate modelele de bugete conform structurii solicitate de către organizațiile finanțatoare, iar sumele vor fi exprimate în moneda stabilită de potențialul finanțator.  

Pe lângă costurile directe legate de realizarea activităților din propunerea de proiect, Asociația va include și costuri indirecte organizaționale (administrative). Cuantumul total al acestora va fi stabilit în baza condițiilor de finanțare ale donatorilor. 

Costurile administrative incluse în bugetul proiectului vor fi extrase din Bugetul  consolidat al Asociației, iar suma exactă pentru fiecare astfel de cost va fi stabilită în baza Politicii de alocare a costurilor AO_______________. 

Salariile personalului inclus în proiect vor fi stabilite în funcție de grila salarială a Asociației. De exemplu, salariul bugetat pentru coordonatorul de proiect inclus în propunerea de proiect nu va depăși salariul minimum și maximum pentru funcția ”Coordonator de proiect” din grila salarială a Asociației. În măsura posibilității, se va identifica ce nivel de calificare trebuie să dispună persoana care va coordona proiectul, stabilindu-se astfel pragul exact de salarizare din grila de salarizare.

Pentru a respecta normal legală privind orele de muncă, se va ține cont de disponibilitatea de implicare a membrilor echipei în perioada următoare, în cazul în care în propunerea de proiect sunt incluși angajați actuali ai Asociației. 

În cazul necesității de modificare a bugetelor pe proiecte în timpul implementării proiectelor respective se va ține cont de condițiile finanțatorilor și procedura ce trebuie urmată în acest scop. La fel, și pentru realocarea mijloacelor bănești între capitole/linii bugetare se vor respecta condițiile finanțatorilor (în conformitate cu stipulările contractelor de finanțare). 
Responsabilul principal pentru elaborarea bugetelor proiectelor și ajustarea acestora pe parcursul implementării este Managerul Financiar. Acesta va consulta în acest proces coordonatorul de proiect și Administratorul/Directorul Executiv CASMED. 

III. Procedura de planificare financiară/bugetare
Pentru realizarea cu succes a prevederilor politicii privind planificarea financiară, sunt repartizate următoarele responsabilități: 
·    Adunarea Generală a Asociației va: 
·    aproba Planul strategic de dezvoltare a Asociației;
· aproba Bugetul anual al Asociației;
· aproba Raportul financiar anual al Asociației;
· aproba Planul anual de acțiuni al Asociației;
· aproba Raportul privind implementarea Planului anual de acțiuni.

·    Consiliul de Administrare al Asociației va:
· aviza Bugetul anual până la aprobarea acestuia de către Adunarea Generală;
· aviza Raportul financiar anual al Asociației;
· aviza Planul anual de acțiuni al Asociației;
· aviza Raportul privind implementarea Planului anual de acțiuni;
· aproba modificările Bugetului Anual;
· analiza Prognoza fluxului de numerar (Cashflow) în cadrul ședințelor ordinare și va lua decizii în baza acestuia.

· Administratorul/Directorul Executiv va:
· fi responsabil de elaborarea în termen a Bugetului anual al Asociației;
· fi responsabil de elaborarea Raportului financiar anual al Asociației;
· fi responsabil de elaborarea în termen a Planului anual de acțiuni;
· fi responsabil de elaborarea Raportului privind implementarea Planului anual de acțiuni al Asociației; 
· justifica, la necesitate, capitolele Bugetului anual și Raportului financiar anual atât Consiliului de Administrare cât și Adunării Generale;
· prezenta ajustările la Bugetul anual al Asociației către Consiliul de Administrare pentru a fi aprobate; 
· aproba bugetele proiectelor propuse spre finanțare înainte de expediere la finanțator. 

· Managerul Financiar va:
· Pregăti Bugetul anual al Asociației; 
· Pregăti Raportul financiar anual;
· Efectua ajustările la Bugetul anual al Asociației și le va prezenta Administratorului/Directorului Executiv și, în caz de necesitate, Consiliului de Administrare. 
· fi responsabil de elaborarea și actualizarea permanentă a Prognozei fluxului de numerar al Asociației (cashflow); 
· elabora bugetele proiectelor propuse spre finanțare.

· Contabilul-șef  va:
· acorda suport Managerului Financiar la elaborarea Bugetului Anual;
· acorda suport Managerului Financiar la ajustarea (modificarea) Bugetului Anual;
· acorda suport Managerului Financiar la elaborarea Raportului financiar anual;
· acorda suport Administratorului/Directorului Executiv la elaborarea și actualizarea Prognozei fluxului de numerar (Cashflow); 
· pregăti documente confirmative a contribuției proprii și/sau contribuției din alte surse.

În continuare, vor sunt prezentate etapele, operațiunile și documentele elaborate (aprobate) în cadrul proceselor de planificare financiară. 

Planificarea financiară anuală 

La sfârșitul fiecărui an, cel târziu până la data de 15 decembrie, Administratorul/Directorul Executiv va elabora Planul anual  de acțiuni în baza informațiilor generate în felul următor: 
· coordonatorii de proiecte vor prezenta activitățile care urmează să fie realizate în următorul an în cadrul proiectelor pe care le coordonează aceștia; 
· va fi analizat Planul Strategic și activitățile incluse în acesta și vor fi extrase acele acțiuni care au fost planificate pentru anul respectiv; 
· vor fi stabilite activitățile administrative și de dezvoltare care urmează să fie  realizate pe parcursul următorului an. 
Planul anual de acțiuni va avea formatul prezentat în Anexa 1. 

În baza Planului anual de acțiuni, Managerul Financiar va pregăti Bugetul anual al Asociației. În buget vor fi incluse doar activitățile care comportă cheltuieli financiare. Bugetul anual al Asociației va avea structura prezentată în Anexa 2. 

Pentru fiecare activitate inclusă în buget se va face o estimare a costului acesteia, calculându-se toate sub-costurile necesare pentru a realiza activitatea respectivă. Dacă costul pentru o activitate a fost deja calculat într-o propunere de buget, în bugetul consolidat nu vor fi neapărat indicate repetat costurile care formează costul total al activității. În acest caz, ar putea fi indicat costul total al activității cu mențiunea „Toate articolele de cost ale acestei activități au fost estimate separat”. 

Pentru fiecare linie de buget va fi indicată sursa de finanțare în cazul în care aceasta este cunoscută. Dacă în momentul planificării anuale nu se cunosc toate sursele din care vor fi acoperite toate costurile, suma estimată va fi indicată în coloana „De acoperit„ – însemnând că Asociația urmează să colecteze fonduri pe parcursul anului pentru a  acoperi acest deficit.  

După elaborarea Bugetului anual, acesta va fi expediat de către Administrator/Directorul Executiv către Consiliul de Administrare, care va veni cu comentarii și sugestii, după care va fi aprobat până în data de 31 decembrie a anului în curs. 

Dacă pe parcursul anului, vor interveni modificări asupra Bugetului anual, Managerul Financiar va face ajustările și împreună cu Administratorul/Directorul Executiv și le vor prezenta pentru aprobare Consiliului de Administrare la următoarea ședință ordinară a acestuia. 

Planificarea financiară a proiectelor 
Planificarea financiară a proiectelor (bugetarea) va fi realizată după elaborarea formularului de aplicare și includerea tuturor activităților planificate. Managerul financiar, împreună cu coordonatorul proiectului propus spre finanțare vor estima costurile pentru activitățile incluse în proiect, dacă aceste activități nu au fost incluse în Bugetul anual și au fost deja estimate. 

Costurile administrative vor fi preluate din cele incluse în Bugetul Anual la capitolul costuri indirecte organizaționale (administrative). Dacă aceste costuri nu vor putea fi incluse în cuantumul prevăzut de politica Asociației de alocare a costurilor, Managerul financiar va decide care din costurile administrative sunt mai urgente de acoperit. 

Costurile de personal vor fi incluse în baza Politicii de salarizare și, în mod special, a grilei de salarizare a Asociației. 

Înainte de a fi expediat la finanțator, bugetul proiectului va fi aprobat de către Administrator/Directorul Executiv.   
Modificările bugetelor pe proiecte pot fi efectuate din diverse motive, iar deciziile cu privire la solicitarea acestora (modificărilor) vor fi luate la ședințele de lucru ale echipei de Management, în cadrul cărora va fi prezentată situația financiară curentă. 



Planul strategic al AO_______________ (Strategia)


Misiune, Viziune, Valori


Planul de acțiuni al Strategiei


Activități  necesare pentru atingerea obiectivelor strategice 


Bugetul Strategiei 


Cheltuieli estimate pentru fiecare acțiune inclusă în planul de acțiuni al Strategiei





Planul anual de acțiuni al Asociației


Activități specifice necesare de realizat pe parcursul anului


Obiective strategice


Indicatori de impact


Indicatori de rezultat


Termeni de realizare


Surse de finanțare existente și cheltuieli neacoperite  


Departamentele/posturile responsabile


Bugetul anual al Asociației


Chetuieli pentru fiecare activitate estimate mai precis


Planuri lunare/trimestriale de acțiuni ale Asociației


Activități specifice cu date concrete de realizare


Surse de acoperire a cheltuielor


Cheltuieli administrative


Departamente responsabile


Cheltuieli exacte cu surse de acoperire





Perioada de implementare 
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