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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele $1 persoanele implicate.

4.2. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie a personalului,

4.3. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii.

4.4. Sa asigure coerenta obiectivelor, si identifice factorii-cheie de reusitd si si comunice
conducétorului entititii, in timp real, informatiile referitoare la performante si perspective.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica tuturor structurilor din cadrul Directiei Economice.

6. DOCUMENTE DE REF ERINTA

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile s completarile ulterioare;

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/201 I, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea finanfelor publice 500/2002. cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicati, cu modificarile ulterioare;

- Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu
modificarile si completarile ulterioare:

= Ordinul  1792/2002 pentru aprobarea  Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institufiilor publice, precum sl organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificirile s1 completirile
ulterioare;

- Ordinul nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice si Planul de conturi pentru institutiile
publice §i instructiunile de aplicare a acestuia si a Monografiei contabile primite, cu
modificarile i completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 923/2014 pentry aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoancle care desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu, cu
modificarile si completirile ulterioare;

- Regulamentul operatiunilor de casa aprobat prin Decretul nr.209/05 iulie 1976;

- Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Economice;

- Alte decizii si reglementiri interne in vigoare. APROBAT IN stEf ';)'}5 DE SENAT

29, IUN.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii o Ly

Compartiment contabil: structurs organizatoricd din cadrul institutiei publice in care este
organizatd si se tine contabilitatea, se efectueaza controlul financiar preventiv si se tine evidenta
angajamentelor (serviciu, birou, compartiment);
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Conformitate: caracteristica unei operafiuni, a unor acte sau fapte administrative produse in cadrul
unei instituii publice de a corespunde politicii asumate in mod expres in domeniul respectiv de
catre institutia in cauza sau de citre o autoritate superioard acesteia, potrivit legii;

Contabil: persoani care verificd, inregistreazi si raporicazd, cu respectarea prevederilor legale
aplicabile Tn domeniu, operatiunile efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniulu
public;

Contabil-sef: seful compartimentului contabil, cu atributii de tinere a contabilitatii, de exercitare a
controlului financiar preventiv si eviden{d a angajamentelor, sau, dupd caz, una dintre persoanele
care indeplineste aceste atributii in cadrul unei institufii publice care nu are in structura sa un
compartiment contabil sau persoana care indeplineste aceste atributii pe bazd de contract, in
conditiile legii;

Control intern: ansamblul misurilor intreprinse la nivelul unei institufii publice cu privire la
structurile organizatorice, metodele, procedurile i sistemele de control si de evaluare, instituite n
scopul: realizarii atributiilor la un nivel calitativ corespunzator i indeplinirii cu regularitate, in mod
economic, eficace si eficient, a politicilor adoptate; respectarii legalitatii si a dispozitiilor
conducerii; protejarii activelor si resurselor: efectudrii si menfinerii de inregistrari contabile corecte
si complete; furnizdrii la timp de informafii corecte si complete pentru fundamentarea deciziilor
conducerii;

Economicitate: miasura in care se asigurd minimizarea costului resurselor alocate unei activitati,
fara a compromite realizarea in bune conditii a obiectivelor declarate ale acesteia;

Eficacitate: gradul de indeplinire a obicctivelor declarate ale unei activitéti si relatia dintre impactul
dorit gi impactul efectiv al activitatii respective;

Eficientd: raportul dintre rezultatele obtinute si costul resurselor, utilizate in vederea obtinerii lor;
Fonduri publice: sume alocate din bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul
asigurarilor sociale de sanitate. bugetele fondurilor speciale, bugetul trezoreriei statului, bugetele
locale, bugetele institutiilor publice finantate din venituri extrabugetare, bugetul Fondului
Proprietd{ii de Stat, ajutoare financiare externe acordate Roméniei sau institutiilor publice, credite
externe contractate sau garantate de stat ori de autoritati ale administratiei publice locale, precum si
Imprumuturi interne contractate de autorité(i ale administratiei publice locale;

Institufie publici: entitate astfel calificati potrivit legii privind finantele publice s1 potrivit legii
privind finantele publice locale;

Procedura operationali: prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii, cu privire la aspectul
procesual;

Editie a unei proceduri formalizate: forma initiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri
formalizate, aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei editii: actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a procedurii formalizate, actiuni care
au fost aprobate si difuzate;

Structurd/Compartiment operational: directie generald/ directie/ serviciu/ birou/ compartiment cu
coordonator.

7.2. Abrevieri "APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

- A — Aprobare;
- Ap — Aplicare; 29. IUN.
- Av - Avizare; o

Pragedinte: ) P
ﬁCnnl.uniu.d:‘. Vasile-Al ) i_f_f._ll_f
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- CA —Consiliul de Administratie al Universitdtii din Oradea:
- CS—Contabil sef:

- DE - Directia economica;

- DFC - Departamentul financiar-contabil;

- E - Elaborare;

- F—-Formular;

- ME — Ministerul Educatiei;

- PO - Procedura operationala.

- PRMEA - Prorector responsabil cu managementul economic si administrativ;

- SBF — Sef Birou financiar-: APROBAT IN SEDIN A DE SENAT
= SSC - Sef Serviciu Contabilitate DINDATADE

- SUO - Senatul Universitatii din Oradea;
- UO — Universitatea din Oradea; 23. 1UN 20
- V- Verificare:

8. Descrierea procedurii
Activitatea Directiei Economice este  coordonatd de prorectorul responsabil \| cu

managementul economic si administrativ.

Conducerea Directiei Economice a Universitatii din Oradea este asiguratd de directorul

economic. Directorul economic coordoneaza activitatile financiar-contabile, executie bugetara si
control financiar preventiv derulate la nivelul Directiei Economice, elaboreazi si aplica politici si
strategii in masurd sa asigure desfasurarea in conditii performante a activi tatilor specifice,

Directia Economic are ca misiune organizarea si conducerea contabilititii, coordonarea si

rezolvarea problemelor privind asigurarea si folosirea eficienta a resurselor financiar contabile din
universitate, in concordanta cu politica institufiei in domeniul economico-financiar si in
conformitate cu reglementrile legale aflate in vigoare.

Departamentul Financiar Contabil (DFC) este condus de un contabil sef’ subordonat

directorului economic.

Contabilul sef raspunde de coordonarea activittii financiar-contabile si de gestiune in

conformitate cu legislatia in vigoare.

DFC are ca principale preocupari:

Elaborarea, urmarirea bugetului previzionat de venituri si cheltuieli;

Evidenta veniturilor, cheltuielilor pe surse de finantare;

Contabilizarea fenomenelor economice pe surse de finantare;

Valorificarea rezultatelor primite de la comisiile de inventariere si Inregistrarea acestora
in evidenta contabila;

e. Intocmirea bilanului contabil si analiza acestuia;

[.  Calculul eficientei economice pe baza analizei rezultatelor cost-venit.

Universitatea din  Oradea organizeaza §i conduce contabilitatea proprie, respectiv

ae o

contabilitatea financiara si contabilitatea de gestiune, precum si activitatea de control financiar
preventiv (in conformitate cu circuitul documentelor si decizia interna pentru delimitarea limitelor
de competenti) in cadrul Directiei Economice.

Departamentul  Financiar Contabil, prin activitatea desfasuratd, asigura masurarea,

evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si
a rezultatelor obtinute din activitatea desfasuratd, de asemenea, asigurd informatii ordonatorului de
credite cu privire la executia bugetului de venituri si cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare sl
a contului anual de executie.
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Departamentul Financiar Contabil trebuie si asi gure inregistrarea cronologica si sistematica,
prelucrarea. publicarea §i pistrarea informatiilor cu privire la pozitia financiar, performanta
financiard i fluxurile de trezorerie. atat pentru cerinfele interne ale universitaii, cit si pentru
relaiile cu ordonatorul principal de credite, organisme fiscale §i de control si alfi utilizatori.

Persoanele din cadrul serviciului, desemnate cu activitatea de control intern asupra activitatii
financiar-contabile realizate in cadrul acestei structuri, nu pot fi implicate, prin sarcinile de serviciu,
in aprobarea, efectuarea si inregistrarea operatiilor supuse controlului intern, masurd instituiti in
scopul separdrii atributiilor operationale de cele financiare.

Personalul cu functii de conducere din cadrul DEC (contabil sef, sef serviciu, sef birou)
efectueazd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, urmaitoarele activitati specifice:
1. Verificarea Inregistrarilor contabile efectuate In strictd concordanta cu prevederile legale;
2. Verificarea inregistrrii veniturilor de incasat. a cheltuielilor efectuate potrivit bugetului aprobat,
a fondurilor de la buget, veniturilor proprii, fondurilor cu destinatie speciali etc.:

3. Verificarea inregistririi in evidentele contabile a obiectivelor de investitii pe surse de finantare;
4. Verificarea organizirii evidentei si urmarii debitorilor, creditorilor, furnizorilor pe surse de
finantare;

5. Verificarea evidentelor analitice si sintetice ale mijloacelor fixe, obicctelor de inventar,
materialelor pe surse de finantare;

6. Verificarea inopinata a soldului la casierie;

7. Verificarea incasirilor de la bugetul de stat pe capitole: finantarea de baza, finantarea cu
destinatie speciald compusad din: reparatii capitale, subventii camin-cantini, burse, transport
studenti, ajutoare sociale (achizitii calculatoare), investitii, reabilitari si dotari ete;;

8. Verificarea reflectarii lunare a tuturor informatiilor contabile in balantele de verificare;
9. Verificarea executiilor bugetare pe surse de finantare, respectiv pe articole si alineate bugetare;
10. Verificarea executiei veniturilor pe surse de finantare §i urmdarirea incadririi acestora in
contractul institutional, complementar si bugetele de venituri si cheltuieli pentru veniturile proprii;
['1.Verificarea la finele lunii a situatiei soldurilor de disponibilitafi banesti;

12.Verificarea platilor in baza documentelor justificative anexate:

I3. Verificarea platilor de investitii in conformitate cu aprobadrile primite de la ordonatorul principal
de credite, intocmirea si transmiterea la platd a anexelor pentru lucrdri de investitii, constructii
montaj, reparatii capitale, reabilitiri, asigurarea $i urmarirea finan{arii, decontirii acestora in limita
valorilor aprobate;

14. Verificarea platilor salariale, virarea conform destinatiilor legale a contributiilor la bugetul de
stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, pentru drepturile salariale acordate;

15. Verificarea balantelor de verificare lunare;

16. Verificarea anexelor la darile de seami trimestriale pentru depunerea raportirilor la ordonatorul
principal de credite;

17. Verificarea jurnalelor previzute de Legea Contabilitatii, Registrul Jurnal, Registrul Inventar,
Cartea Mare;

18. Verificarea evidentei contabilitatii de gestiune;

19. Verificarea inregistrarii in evidenta contabild a rezultatelor inventarierii, in baza listelor de
inventariere primite de la comisiile de inventariere a patrimoniului;

20. Verificarea inventarierii anuale a soldurilor contabile, a tuturor elementelor de active si pasiv;
21. Verificarea respectirii prevederilor legale referitoare la arhivarea_dgc’k%li‘aenif%@%é’sw t
contabile conform prevederilor legale. o nmsg,s:f:iiég o

Toate documentele financiar-contabile vor purta semnétura perspanelor care le-a
vizat, verificat si aprobat in vederea delimitirii raspunderii. 23, IUN. 20
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Verificarile se aplica pe tot parcursul operatiunilor desfasurate astfel:
* anterior realizarij operatiunilor;
* in timpul desfasurarii operatiunilor;
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* dupd finalizarea operafiunilor, caz in care verificarea este destinatd, de exemplu, si

analizeze rentabilitatea operafiunilor si si constate existenta conformitatii sau a eventualelor

anomalii, care trebuie corectate.

Scopul principal al acestor verificari il reprezinti:

* asigurarea conformitatii cu legislatia in vigoare;

* aplicarea deciziilor luate de conducerea entititii;

* asigurarea bunei functiondri a activitatii interne a entitatii;
* asigurarea fiabilitatii informatiilor financiare ;

* asigurarea eficacititii operatiunilor entitatii;

* asigurarea utilizarii eficiente 3 resurselor;

* asigurarea prevenirii si controlul riscurilor de a nu se atinge obiectivele fixate etc.

9. Responsabilititi

Prorectorul MEA, Directorul Economic i directorul DAC sunt responsabili

implementarea si mentinerea prezentei proceduri.

10. Cuprins

pentru

Numirul o Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in

cadrul procedurii a - N

Pagina de gardi I

I | Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea sl aprobarea 2

| editiei/reviziei -

2 | Evidenta editiilor si a reviziilor ] 3

3 Lista de difuzare; | 4

B 4 | Scopul procedurii - |7

B S | Domeniul de aplicare - o 7

_ 6 | Documente de referintd e 7

N 7 _Definitii si abrevieri - 7
| 8 Descrierea procedurii 9 |

9 T Responsabilita i T

| 10 | Cuprins - 11

i 11 _Diagrama Flux - 12

- 12 Formular analizi a procedurii 14

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT /
DIN DATADE

29, IUN. 202

Pregedinte:

Conf.univ.dr. Vasile-Aurel ".‘A_!J
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Sl Structura emitenti:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA DIRECTIA ECONOMICA COD: SEAQ-PO-DE-05
| UNIVERSITATEA DI ‘L DIRECTIA ECONOMICA |

SEAQ-PL-DE-05-A1
DIAGRAMA FLUX
Descrierea procesului

) Legea Educatiei Nationale nr.]1/201 1, cu modificarile si
completirile ulterioare;
INTRARI . Ordinul 1792/2002
o Ordinul nr.1917/2005
o Ordinul nr. 923/2014
° Hotarari ale Senatului Universitiii-

r 1. CONDUCATOR COMPARTIMENT —INITIEREA PO J

v

e Stabileste Lista PO
» Stabileste compartimentele responsabile pentru elaborarea PO si
termenele limita
A

APROBAT 1N SEDINTA DE SENAT)
v DINDATA e

Lista PO + structuri
2 (
responsabile + termene 23, IUN. 2

Pregedinte: \
l Conf.univ.de. Vasile-Aurgd CAUS

\

2. ELABORAREA PO

-

* Conducatorul structurii inainteaza secretarului C-SCIM PO pentru a  verifica respectarea  structurii
SEAQ_PS_DAC 01;
* Retransmite secretarului C-SCIM PO modificata - 3 zile;
e Conducatorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazd PO pentru aviz (conform
SEAQ_PS_DAC F.02) - § zile;
® Persoana responsabild elaboreazi Diagrama Flux a PO pe care o discutd cu conducdtorul structurii pentru
obfinerea acordului pentru inceperea elabordrii procedurii;
* Persoanele responsabile elaboreaza PO i 0 inainteazd spre verificare conducdtorului, in conformitate cu
Diagrama Flux discutati si SEAQ PS DAC 01, la termenele stabilite, n baza OSGG nr. 400/20135, astfel:
- stabilirea cadrului legislativ $1 normativ care reglementeaza domeniul de activitate;
- implementarea activita(ii de control intern/managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe baza analizei
Registrului riscurilor al compartimentului la activitatea respectivi;
- urmareste stabilirea responsabilitailor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si pe nivele de
executie;
- asigurd transpunerea corectd a datelor in sistemele informatizate;
- asigurd existenfa componentei de actualizare/revizie si arhivare a procedurilor.

|

\ 4
SECRETARUL C-SCMI

A 4
F- Primeste PO (conform SEAQ_PS_DAC F.02) de la
structura responsabila;

e fn registreaza PO in Registrul procedurilor;

¢ Verificd daca noua PO respectd formatul Procedurii
privind elaborarea procedurilor SEAQ_PS DAC 01.

v

Structuri care
utilizeazi PO
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Structura emitenti:

DIRECTIA ECONOMICA

COD: SEAQ-PO-DE-05

i

NU _~  Respecti
' structura
'SEAQ_PS DAC 0l

—

NU lixista

DA

AVIZARE

3. PRESEDINTI C-SCIM -

observatii?

Presedintele C-SCIM
decizie finala

[

v

Structura responsabili
Redacteazi forma finali a PO

PO avizata

4. RECTOR
APROBARE

h 4

PO aprobati

e y
moanwﬂim‘“‘m

LiJ IUN. 2[]21

|
egedinie:
i Canf.univ.dr, \!amla- Aursl CAUS |

A 4

5. STRUCTURA RESPONSABILA -
DIFUZAREA

4

* Pastreaza originalul PO si distribuie copii

impreund cu Lista de difuzare a
procedurii

¢ Transmite o copie secretarului C-SCIM

}
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Revizia: 1

Editia; 1 ] Paging 14 din 15

Structura emitents: 5
DIRECTIA ECONOMICA

COD: SEAQ-PO-DE-05

I

| 6. ARHIVAREA
s e ' Originalele PO retrase/revizuite se
- REVIZIE J !7 arhiveazi conform legii
v

Persoana responsabili transmite
motivatia si propunerea de
modificare a PO conducitorului

structurii

PO nu necesita

revizie

Se reia fluxul de 1a
punctul 2 din prezenta
Diagrama

Presedinle:
Conf.univ.dr. Vasila- ~uiel ¢
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Structura emitents:

EA DIRECTIA ECONOMICA COD: SEAQ-PO-DE-05 |
SEAQ-PO-DE-05-A2
FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
Conducitor | Inlocuitor ) . Aviz
¥ Aviz favorabil ]
Nr. < Structuri de drept nefavorabil
Structuri . v .
crt. Nume si sau . Observatii | Semnitura | Data
’ Semnitura | Data ’
__prenume delegat
1 Dlrec‘,ua. 5 Tripa Sanda
Economici
2
3
|5 |

e e I TA DE SENAT
TIN SEDINT
APROBAT DI DATA DE

29.1UN. 20

pmdiﬂ!ﬂ: i X
Conl.univ.dr. Vasiie-Aucel
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