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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S$I APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
crt. responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 %
1.1 Elaborat Tibea loana Livia Administrator financiar | 15.07.2019 },&
1.2 Verificat Contor Tamara Contabil sef 17.07.2019 (z g 5
7a
1.3 Avizat Dobra Iulian Bogdan | Presedinte Comisia de 22.07.2019
buget-finante si de -
monitorizare a —<_k
activitatilor tehnice si (
administrative
1.4 Aprobat Tamas-Szora Attila Presedinte Senat UAB 24.07.2019 W

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iIN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Data de la
- o care se aplica
Ny, | Edifia [ Rev'lz.la. m Com[.)on’enta Modalitatea reviziei prevederile
crt. cadrul editiei revizuiti —
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 Procedura Conform cadrului legal in vigoare 28.01.2009
completd
Revizia 1 2.1, 3/4 Documente | Conform cadrului legal in vigoare 24.10.2012
de referinta
2.2. | Editia 2 Procedura Conform cadrului legal in vigoare 15.05.2013
completd
2.3. | Editia 3 Procedura Conformitate cu cadrul legal in| 24.07.2019
completd vigoare — OSGG nr.400/2015 cu
modificarile ulterioare
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Exemplar : Difuzare
i SCOp,ul.. nr. Compartiment/Functia Nume si
crt. difuzarii
prenume
Evidenta/ Copla“ Cen.trvu.l.pe‘:ntru Ma'nagementul ) '
3.1 : scanatd | Calitatii si Strategie Parvu Simona
Arhivare g o G
Institutionald / Secretar
Copia Reprezentant legal si
2l Informare scanatd | ordonator de credite Sopnl;Aulcle
Copia ; ;
33 « | Prorector Marina Lucian
Informare scanata
Copia Muntean
e Informare scanatd Frorseios Andreea
35 Aplicare/ C0p1av Serku'll Financiar Contabil / Contor Tamara
Informare scanatd | Contabil sef
36 Aplicare/ Copia Serviciul Financiar Contabil | Tibea loana
" | Informare scanatd | /Biroul contabilitate Livia
Aplicare/ COpla. Serviciul Financiar Contabil Te1u§e‘m
3.7 scanata ; . Claudiu
Informare /Biroul financiar ; 2
Staicu Felicia
38 Copia Birou Personal Salarizare / Joldes
| Informare scanatd | Sef birou Gabriela
3.9 | Arhivare : 1. Senat / Secretar Cam.p can
original Daniela

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Stabileste modul de derulare a procesului operational privind fluxul de lucru pentru intocmirea ordinelor de
plata cétre Trezorerie §i banci comerciale, precum si persoanele si compartimentele implicate.
4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii
Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru efectuarea plitilor ordonantate.
4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplicﬁ sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor
Sprijina auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de auditare si/sau
control.
4.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale
Nu este cazul
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura se aplica In cadrul Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia.
S.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali
Procedura operationald privind intocmirea ordinelor de platd citre trezorerie si binci comerciale
stabileste un set de reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate pentru
efectuarea platilor in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” — UAB.
5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
entitatea publica
in derularea activitatii privind intocmirea ordinelor de plata cétre trezorerie si bianci comerciale sunt
implicate birourile contabilitate si financiar din cadrul Serviciului financiar - contabil, prin atributiile
stabilite in fisa postului.
5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurala
Principalele activitafi derulate in vederea intocmirea ordinelor de plata citre trezorerie si banci comerciale
sunt receptionarea bunurilor si serviciilor, si intocmirea si aprobarea ordonantirii de plata.
5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activitatii procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activitiitii
Departamentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind intocmirea
ordinelor de plata citre trezorerie si binci comerciale sunt:
- Serviciul tehnic;
- Serviciul social;
- Serviciul financiar — contabil;
- Serviciul personal — salarizare;
- Furnizorii de bunuri si servicii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementiri internationale
Nu este cazul
6.2. Legislatie primari

e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata in MO nr. 629/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

* Ordinul 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonanfarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completirile ulterioare:;

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

* Ordonanta de urgentd nr. 146 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria
statului, cu modificérile si completarile ulterioare;

* Ordinul MFP 1954/2005 pentru aprobarea clasificaiei indicatorilor privind finantele publice,
cu modificérile si completarile ulterioare;

e OMFP nr 246/04.03.2005 - privind utilizarea si completarea Ordinului de plata pentru
trezoreria statului (OPT) cu modificarile i completarile ulterioare;

e OMEF nr.1294/ 2007 - privind utilizarea si completarea Ordinului de plata pentru trezoreria
statului (OPT), cu modificarile si completirile ulterioare.
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Ordinul nr. 808/2015 privind abrogarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la
entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Carta UAB;
- Regulamentul privind organizarea si functionarea UAB;
- Fisa postului.
7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor
2_1; Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care definegte termenul

L. Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,

Procedura operationala a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizirii activitétii, cu privire la aspectul procesual

2 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobatd si difuzata

3. Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,

Revizia in cadrul unei editii | dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4. Clasificatie bugetara Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare 1intr-o ordine
obligatorie si dupd criterii unitare;

3 Control financiar Activitatea prin care se verificd legalitatea si regularitatea

preventiv operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului
public, inainte de aprobarea acestora

6. Furnizor Datorie a institutiei echivalenta valorii bunurilor, lucrdrilor si
serviciilor primite de la terti;

7. Obligatie de plata Raport juridic in virtutea cdruia debitorul este tinut fati de
creditor la o datd anume suma sub sanctiunea constringerii;

8. Ordonantarea cheltuielilor Faza 1In procesul executiei bugetare in care se confirma
ca livrarile de bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte creante
au fost verificate si cd plata poate fi realizati;

9. Ordonator de credite Persoana imputernicitd prin lege sau prin delegare, potrivit legii, sa
dispuna si sd aprobe operatiuni;

10. | Plata cheltuielilor Fazi in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care
institufia publica achita obligatiile sale fata de terti; (este eliberata de
obligatiile sale fatd de tertii creditori);

7.2. Abrevieri ale termenilor

z: Abrevierea Termenul abreviat
1. (EBO. Procedura operationala

2 E Elaborare

3 A% Verificare

4. | A Aprobare
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S epuck 5. | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. | SFC Serviciul financiar contabil
3. | CEP Control financiar preventiv
9. | OPC Ordonator principal de credite
10. | OMFP Ordinul Ministrului Finantelor Publice
11. | UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba
Iulia

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalititi

Ordinul de platé reprezintd documentul prin care se realizeaza plata salariilor personalului angajat, al
datoriilor cétre bugetul de stat, a bunurilor si serviciilor citre furnizorii UAB. Se intocmeste cu ajutorului
softului de evidentd contabild direct din ordonantarea la platd care cuprinde toate datele necesare pentru
generarea acestuia, ingrddind in acest fel riscul de a efectua o platd neordonantatd sau eronati. Listarea pe
suport de hartie se efectueaza in 2 exemplare, din care unul pentru banci iar un exemplar se arhiveaza la
biroul contabilitate.
8.2. Documente utilizate

Formularul ,,ordine de platd” aprobat prin Ordin MFP nr. 246/2005 si 1294/2007, formulare specifice
ale trezoreriei unde UAB are deschise conturi de disponibil.
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Ordonantarea la platd si ordinul de plata, documente intocmite in cadrul Serviciului financiar —
contabil de cétre persoanele desemnate prin fisa postului.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Ordinul de plata cétre trezorerie §i bdnci comerciale va contine in mod obligatoriu urmatoarele
elemente:

e Numarul de ordine al plitii — aratd numarul platii ce se efectueaza prin virament in respectivul an
calendaristic.

e Denumirea, adresa si codul fiscal al platitorului — respectiv, Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din
Alba Tulia, str. Gabriel Bethlen, nr. 5, Alba Iulia, cod fiscal 5665935 , cod postal 510009,

e Codul IBAN corespunzitor contului din care se efectueazi plata — care indica, practic, sursa de
finantare pentru respectiva plata i articolul bugetar.

e Codul IBAN corespunzitor contului in care se efectueazi plata.

e 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, returnind ordinul de plata respectiv.

e Natura platii, care va cuprinde trei categorii de informatii, dupa cum urmeaza:

a)  Obiectul plitii - cheltuieli materiale, de intretinere, reparatii curente, investitii, prestari servicii,
drepturi salariale, burse, transport studenti, etc.;

b)  Documentul justificativ in baza caruia se realizeaza plata — facturi fiscala, contract, referat,
adresd, chitanta, etc.;

e Data efectudrii platii.

8.2.3. Circuitul documentelor
Documentele sunt emise de citre biroul financiar, sunt semnate de persoanele desemnate prin decizie
a ordonatorului de credite, sunt transmise cétre trezorerie/banci comerciale pentru efectuarea platilor.
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- DMSurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare deruldrii activitatii privind intocmirea ordinelor de plati citre trezorerie
s1 banci comerciale sunt: calculatoare, birourile, rechizite si oricare alte bunuri materiale.
8.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare deruldrii activitatii privind intocmirea ordinelor de plati citre trezorerie si

banci comerciale sunt: persoanele responsabilizate prin fisa postului din cadrul Serviciului financiar —
contabil.

8.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare derularii activitatii privind intocmirea ordinelor de platd catre

trezorerie si binci comerciale sunt stabilite prin bugetul entititii publice.
8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Pentru planificarea activititii privind intocmirea ordinelor de plati citre trezorerie si bianci comerciale se
va proceda la:

e Se vor nominaliza persoanele desemnate pentru aceastd activitate si personale desemnate pentru a semna
ordinele de plata, prin actualizarea atributiilor in fisa postului;
¢ Ordonatorul de credite emite decizia in ceea ce privesc persoanele care vor semna ordinele de plati;

* Decizia va fi transmisa unititii de trezorerie i bincilor comerciale unde UAB are conturi de disponibil;
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

Pentru derularea activitdtii privind intocmirea ordinelor de plata catre trezorerie si banci comerciale se va
proceda la:

o Intocmirea ordonantirilor de plata, doar dupi validarea acestora se vor putea genera automat din softul de
evidentd contabila a ordinelor de plati;

e Listarea pe suport de hartie in doud exemplare, din care unul se transmite la banca, iar celilalt la biroul
contabilitate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii
Plata salariilor, a datoriilor catre bugetul de stat, plata bunurilor si serviciilor catre furnizori.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATIIL

Nr. Compartlmentul (Postul)/ | I I v v
crt. actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1 Biroul financiar E V
2 Birou contabilitate/financiar A
3 Birou contabilitate/financiar Ap.
4 Birou contabilitate Ah.
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Arhi
b, Denumirea anexei Elaborator Aprobi Numir Difuzare . ware‘ Alte elem.
anexa exemplare Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 ¥ 8
1 s - - -
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11. CUPRINS
Numarul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintd (reglementiri) aplicabile activititii 4
procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilititi si rdspunderi in derularea activitatii 7
Anexe, inregistrari, arhivari 7
Cuprins 8

In desfagurarea activititilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile

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
reglementarile interne elaborate in cadrul Universititii ,,] 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 Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia, politici
de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdfii ,, | Decembrie 1918 din Alba lulia din 24 iulie 2019.

AVIZAT
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