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1. Scop
Stabileste modul de derulare a procesului operational privind fluxul de lucru pentru intocmirea
ordinelor de plata catre Trezorerie si banci comerciale, precum si persoanele si compartimentele implicate.

2. Domeniu de aplicare

Procedura operationald privind intocmirea ordinelor de platd cétre trezorerie i banci comerciale
stabileste un set de reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate pentru
efectuarea platilor in cadrul Universitétii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia — UAB si set unitar de reguli
pentru inregistrarea in contabilitate operatiunilor cu mijloace bénesti, astfel incat sa se asigure evidenta
sumelor aflate in conturile deschise la trezorerie, casieria unit#tii si banci.

In derularea activitatii privind intocmirea ordinelor de plati citre trezorerie si banci comerciale sunt
implicate birourile contabilitate si financiar din cadrul Serviciului financiar - contabil, prin atributiile stabilite
in fisa postului.

Principalele activititi derulate in vederea intocmirea ordinelor de platd citre trezorerie si banci
comerciale sunt receptionarea bunurilor si serviciilor, si intocmirea si aprobarea ordonantirii de plata.

Departamentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind Intocmirea ordinelor
de plata cétre trezorerie si banci comerciale sunt:

- Serviciul tehnic;

- Serviciul social;

- Serviciul financiar — contabil;

- Serviciul personal - salarizare;

- Furnizorii de bunuri i servicii.

3. Documente de referinta

3.1. Legislatie primard

e Legea contabilititii nr. 82/1991, republicatdi in MO nr. 629/2002, cu modificérile si
completarile ulterioare;

e Legea 500/2002, privind finantele publice, publicatd in MO nr. 597/2002, cu modificarile
ulterioare;

¢ Ordinul ministrului finantelor publice 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
pr1v1nd angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

o Ordmul m1n1strulu1 ﬁnan;elor publice 1917/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice

......

institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia — cu modlﬁcarlle si completarile
ulterioare;

e OMFP nr. 2654/2015 privind documentele financiar contabile;

e Ordonanta de urgenta nr. 146 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria
statului, cu modificarile si completérile ulterioare;

e Ordinul MFP 1954/2005 pentru aprobarea clasificatiei indicatorilor privind finantele publice,
cu modificarile si completérile ulterioare;

e OMEFP nr246/04.03.2005 - privind utilizarea si completarea Ordinului de plata pentru trezoreria
statului (OPT), ¢ modificarile si completarile ulterioare;
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3.2. Legislatie secundard
Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitdtilor publice;

Alte reglementari in domeniul decontérii cheltuielilor de deplasare in altd localitate in interesul

serviciului.

3.3. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitdfii publice
Regulamentul privind organizarea si functionarea UAB;

4.1.

Fisa postului

4. Definitii si abrevieri

Definitii

crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Entitate publica

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationala,
regie autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care
utilizeazd/administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Compartiment

Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii,
inclusiv institutie fard personalitate juridicd aflatd in subordinea,
coordonarea sau sub autoritatea entitétii;

|95

Conducdtor compartiment

Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou

Procedurd documentatd

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau hformat electronic; procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale

Procedura operationald
(procedura de lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoari la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard
aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice

Editie a wunei proceduri
operalionale

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale s§i organizationale, caracteristic atat
individului, cadt si entitdfi, si care precizeazd sarcinile si
responsabilititile care i revin titularului unui post. In general, fisa
postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale,
sarcinile, competentele, responsabilitatile, relatiile cu alte posturi,
cerintele specifice privind pregitirea, calitatile, aptitudinile si
deprinderile necesare realizirii obiectivelor individuale stabilite
pentru postul respectiv.

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzitoare tipului de raspundere juridica.
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10. Resurse Totalitatea elementelor de naturd fizicd, umand, informationala si
financiara, necesare ca input pentru ca strategiile s fie operationale.

11. | Clasificatie bugetara Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine
obligatorie si dupé criterii unitare;

12. Control financiar preventiv | Activitatea prin care se verificd legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului
public, inainte de aprobarea acestora

13. Furnizor Datorie a institutiei echivalent a valorii bunurilor, lucrérilor si
serviciilor primite de la terti;

14. Obligatie de plata Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fatd de creditor
la 0 datd anume suma sub sanctiunea constrangerii;

15. Ordonantarea cheltuielilor Faza i1n procesul executiei bugetare in care se confirma
ca livrérile de bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte creante au
fost verificate si cd plata poate fi realizaté,

16. Ordonator de credite Persoana Tmputernicita prin lege sau prin delegare, potrivit legii, sa
dispund si sd aprobe operatiuni;

17. Plata cheltuielilor Faza in procesul executiei bugetare reprezentind actul final prin care
institutia publica achitd obligatiile sale fata de terti; (este eliberatd de
obligatiile sale fatd de tertii creditori);

4.2. Abrevieri
= EP — Entitate publica;
®* PO - Procedura
= CFPP — Control financiar preventiv propriu
= SFC — Serviciul financiar contabil
»  OPC - Ordonator principal de credite
»  OMFP — Ordin al Ministerului Finantelor Publice
»  UAB - Universitatea 1 Decembrie 1918 din Alba lulia

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalititi
Contabilitatea trezoreriei asigura evidenta existentei si migcarii valorilor de trezorerie, disponibilitatilor
existente in conturi la trezoreria statului, banci comerciale si casieria unitatii.
In casieria unitatii se pastreazi numerar si alte valori in limitele i conditiile previzute de dispozitiile
legale.
Contabilitatea mijloacelor banesti aflate in casieria unitatii, precum si a miscirii acestora, ca urmare a
incasdrilor si plétilor efectuate in numerar, se tine distinct in lei si devize.

g g

sge e

aflate in conturi si in casieria unitétii, se reevalueazi la cursul oficial de schimb valutar comunicat de B.N.R.
din ultima zi a lunii.
Inregistrarile in contabilitate se fac pe baza documentelor justificative, cronologic, prin respectarea
succesiunii documentelor dupé data intocmirii sau intrérii lor, si sistematic, in conturile sintetice si analitice.
Articolele contabile aferente acestor tipuri de operatiuni vor respecta prevederile O.M.F.P. 1917/2005,
cu mentiunea ca inregistrarea operatiunilor economico-financiare trebuie si respecte principiile contabilititii
de drepturi si obligatii, iar corespondentele stabilite in cadrul functiunii fiecirui cont nu sunt limitative, ele
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putand fi dezvoltate cu respectarea continutului economic al operatiunii, a cerintelor contabilitatii bazate pe
angajamente si a prevederilor legale in vigoare.

Contabilitatea analitica se tine cu ajutorul formularelor:

- fisa de cont pentru operatiuni diverse — pentru fiecare cont sintetic si se dezvoltd pe conturi analitice.
Se completeazi la inceputul anului pe baza notei de contabilitate de preluare a soldurilor de la sfarsitul anului
precedent, iar in cursul anului pe baza documentelor justificative referitoare la operatiile intervenite. La
sfarsitul fiecdrei luni, in fisele analitice se totalizeazi rulajele pe luna respectiva si cumulat de la inceputul
anului, in vederea intocmirii balantei analitice de verificare a operatiunilor inregistrate, iar in figele de cont
sintetic se face totalul cumulat al rulajului pe debit si pe credit, precum si soldul contului. Prin utilizarea
aplicatiei de contabilitate Emsys, completarea acestor fise, precum si stabilirea rulajelor lunare i cumulate, se
face automat in momentul inchiderii jurnalelor partiale.

- fisa pentru operatiuni bugetare — se intocmeste pe structura clasificatiei economice si bugetare
aprobate, cu ajutorul aplicatiei de contabilitate Emsys.

Controlul asupra corectitudinii inregistrarilor se realizeazd prin confruntarea zilnica a soldurilor
prin controlul inopinat efectuat de contabilul sef in vederea verificarii numerarului existent.

Ordinul de plata reprezintid documentul prin care se realizeaza plata salariilor personalului angajat, al
datoriilor citre bugetul de stat, a bunurilor si serviciilor catre furnizorii UAB. Se intocmeste cu ajutorului
softului de evidenta contabila direct din ordonantarea la plata care cuprinde toate datele necesare pentru
generarea acestuia, ingridind in acest fel riscul de a efectua o platd ne ordonantatd sau eronata. Listarea pe
suport de hartie se efectueazi in 2 exemplare, din care unul pentru banca iar un exemplar se arhiveazi la biroul
contabilitate.

5.2. Documente utilizate
Formularul ,,ordine de platd” aprobat prin Ordin MFP, formulare specifice ale bancilor comerciale
unde UAB are deschise conturi de disponibil.
5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Ordonantarea la plata si ordinul de plata, documente intocmite in cadrul Serviciului financiar — contabil
de cétre persoanele desemnate prin fisa postului.
5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Ordinul de plata catre trezorerie si banci comerciale va contine in mod obligatoriu urmaétoarele
elemente:
e Numirul de ordine al platii — aratd numaérul platii ce se efectueazi prin virament in respectivul an
calendaristic. :
e Denumirea, adresa si codul fiscal al platitorului — respectiv, “Universitatea “1 Decembrie 1918 Alba
Iulia, str. Gabriel Bethlen, nr. 5, Alba Iulia, cod fiscal 5665935 , cod postal 510009,
e Codul IBAN corespunzitor contului din care se efectueazd plata — care indicd, practic, sursa de
finantare pentru respectiva plata si articolul bugetar.
e Codul IBAN corespunzator contului in care se efectueazi plata.
Codul fiscal al beneficiarului platii. In cazul in care codul IBAN al beneficiarului corespunde contului
deschis la o sucursald a acestuia, codul fiscal va corespunde aceleiasi sucursale. In cazul contrar,
trezoreria nu va onora plata, returnand ordinul de platd respectiv.
e Natura plitii, care va cuprinde trei categorii de informatii, dupa cum urmeaza:
a) Obiectul plitii - cheltuieli materiale, de intrefinere, reparatii curente, investitii, prestéri servicii,
drepturi salariale, burse, transport studenti, etc.;
b) Documentul justificativ in baza céruia se realizeaza plata — factura fiscald, contract, referat, adresa,
chitanti, etc.;
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e Data efectudrii platii.
5.2.3. Circuitul documentelor
Documentele sunt emise de citre biroul financiar, sunt semnate de persoanele desemnate prin decizie
a ordonatorului de credite, sunt transmise catre trezorerie/banci comerciale pentru efectuarea plétilor.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare deruldrii activitatii privind intocmirea ordinelor de plata cétre trezorerie
si banci comerciale sunt: calculatoare, birourile, rechizite si oricare alte bunuri materiale.

5.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare derularii activitatii privind intocmirea ordinelor de plata cétre trezorerie si
banci comerciale sunt: persoanele responsabilizate prin fisa postului din cadrul Serviciului financiar — contabil.

5.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare deruldrii activitatii privind intocmirea ordinelor de platé cétre trezorerie
si banci comerciale sunt stabilite prin bugetul entitatii publice.

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru planificarea activitatii privind intocmirea ordinelor de plata catre trezorerie si banci comerciale se
va proceda la:
¢ Se vor nominaliza persoanele desemnate pentru aceasta activitate si personale desemnate pentru a semna
ordinele de platd, prin actualizarea atributiilor in fisa postului;
¢ Ordonatorul de credite emite decizia In ceea ce privesc persoanele care vor semna ordinele de plata;
e Decizia va fi transmisi unititii de trezorerie si bancilor comerciale unde UAB are conturi de disponibil;
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
Pentru derularea activitdtii privind intocmirea ordinelor de platé cétre trezorerie si banci comerciale se va
proceda la:
o intocmirea ordonantirilor de platd, doar dupi validarea acestora se vor putea genera automat din softul de
evidenti contabila a ordinelor de plati;
e Listarea pe suport de hértie in doud exemplare, din care unul se transmite la banci, iar celélalt la biroul
contabilitate.
5.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii
Plata salariilor, a datoriilor citre bugetul de stat, plata bunurilor si serviciilor cétre furnizori.

6. Responsabilititi

Personalul compartimentului financiar - contabil, care conform fisei postului, au obligatia de a
inregistra in contabilitate operatiunile economico-financiare privind operatiunile derulate prin conturi deschise
la trezoreria statului si binci comerciale, raspund de:

- verificarea modului de emitere si completare a documentelor privind operatiunile derulate prin

conturi deschise la trezoreria statului si banci comerciale;

- primirea spre operare a documentelor care indeplinesc conditiile de forma si fond;

- contabilizarea operatiunilor privind conturile din clasa 5 si grupa 77;

- incadrarea operatiunilor in clasificatiile economice si functionale corespunzitoare;

- respectarea procedurii de lucru;

- propunerea de modificare a procedurii in functie de modificérile legislatiei in domeniu;
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- pe timpul aplicarii procedurii, utilizeazi toate reglementarile aflate in vigoare;
- respectd termenul legal de solutionare a lucrarii.

7. Formular evidentid modificiri

‘S :§ ] @ ] %
tle £ g 3 53 53 £ £
o | E 5 = o & = =l = S P
| =2 & Q 25 2 g E= ¢
7 | M £ I~ g - L8 g - E-

[P ]
1. |1 28.01.2009 0 Integral Conform cadrului legal in
vigoare
2. |1 24.10.2012 1 |24.10.2012 | 2.1, 3/4 Conform cadrului legal fin
Documente de | vigoare
referintd
3. |1I 15.05.2013 0 Integral Conform cadrului legal in
vigoare
4. |11 |24.07.2019 0 Integral Conformitate cu cadrul legal in
vigoare — OSGG nr.400/2015
cu modificérile ulterioare
5. | IV |26.01.2022 0 Integral Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
8. Formular analiza proceduri
= =z
- ) |
@ o N s o=
= +- @ ] » O
g - 5 g <2 <&
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5| € SN :
. (-1 o = [~ ;5 %
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“| & ¢ 5 E R £ g | g
< =
[~} E L= ) g ] ,i; 5 t ;; s
@) = & — = o ° = <
z & g A 2| g | ®
"] o "3
7 77!
1. | SFC Contor Tamara 17.01.2022
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;5 E :E e :g o= - =
g E = 2 E E $5 g :
g B GE-‘ = i = &3 51 = s &
e ] = s o = 2 o © = or o
bt = = . £ S = E s >
o £ Z g = ° 8 & 8 ) ® =
S 7 = = 7! =
4 &} = =] a
1. | Directia Generala Administrativa / Director 31.01.2022 26.01.2022 26.01.2022
General Administrativ - Exemplar nr. 1
(originalul)
2. | Presedinte Comisia de Monitorizare Panaite Ovidiu 31.01.2022 | Informare | 26.01.2022 | Actualizare | 26.01.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
3. | Compartiment Audit Public Intern / 31.01.2022 | Informare 26.01.2022 | Actualizare | 26.01.2022
Administrator financiar (Exemplar nr. 1 — Stanciu Daniela email publicare site
copie scanatd)
4. | Birou Personal Salarizare / Sef birou . 31.01.2022 | Informare 26.01.2022 | Actualizare 26.01.2022
. _ Joldes Gabriela . . .
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
5. | Serviciul Financiar — contabil (Exemplar nr. Contor Tamar 31.01.2022 | Informare | 26.01.2022 | Actualizare | 26.01.2022
1 — copie scanati) a email publicare site
6. | Senat/ Secretar (Exemplar nr. 1 — copie R . 31.01.2022 | Informare 26.01.2022 | Actualizare 26.01.2022
< Cémpean Daniela . . .
scanatd) email publicare site
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa 1

In desfisurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementarile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse prin Legea
nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementirile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, politici de
confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba lulia
din data de 26 ianuarie 2022.

PRESEDINTE
Conf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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