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1. LISTA RESPONSABILILOR

APROBAREA EDITIEI/REVIZIEI

CU ELABORAREA, VERIFICAREA §I

Elemente
Nr. privind . . <
crt. | responsabilii/ Numele §i prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
0 1 2 3 4 5
TRIPA Florina Sanda Director
: 2209 . 2026
1. Elaborat 25 ails
s i F N POy |
DODESCU Anca Otilia | Prorector MEA /20 4 o 4(£7 ﬁ-\
2. Verificat W
MATEI Mirabela Director DAC 07 o1/ ok —
Bungiu Constantin Presedinte CA
3. Avizat an 0t- 1296 -
CAUS Vasile-Aurel Presedinte SUO
4. Aprobat oY 23246
2. EVIDENTA EDITIILOR SI A REVIZIILOR
Nr. | Editia/Reviziain | Component Scopul elaboririi / Data Editiei/
crt. cadrul editiei arevizuita Modalitatea reviziei Data Reviziei
0 1 2 3 4
1 Editial Integral Legislatia in vigoare
APROBAT 1N SEDINTA DE SENAT
[ DN DATA DE _
| 16U 20§ oy
PRI b et
Prosegints: A
Conf.univ.dr, Vasl L CAUS
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3.LISTADE DIFUZARE

Nr. | Scopul . Difuzare
crt. | difuzarii* e Nume siprenume | Data | Semnitura
Aplicare/
1. | Informar | Prorector Managementul Academic | Bendea Gabriel
e
Aplicare/ .
2. | Informar | Prorector Managementul cercetarii F111p. ST
e Monica
Aplicare/ .
Prorector Managementul economic, | Dodescu Anca-
3. | Informar . o
o antreprenoriat Otilia
il GO Prorector Relatii internationale si| _. .
4, | Informar e . : *" | Sipos Sorin
o servicii studentesti e
L Prorector Management -calitate si e
5. | Informar . . *~ | Bandici Livia
o administrativ
Aplicare/ «
6. | Informar | Director CSUD T"i‘rfaf LECRE
o Catalin
Aplicare/
7. | Informar | Facultateade Arte Andor Corina
e
Aplicare/ Facultatea de Constructii, Cadastru si
8. | Informar . N ’ *" | Prada Marcela
o Arhitectura
Aplicare/
9. | Informar | Facultateade Drept Mihes Cristian
e
Aplicare/ . . .
10. | Informar Facultatea de Geografie, Turism si Iies Alexandru
o Sport ’
i G Facultatea de Inginerie Electrica si APROBAT TN SEDINTA DE SENAT
11. | Informar . .. " | Gergely Eugen (iN DATA DE
Tehnologia Informatiei
e ’ 7
- 1h.{IUd,/Uib
Ll Facultatea de Inginerie Energetica si _—
12. | Informar . . " | Hora Cristina .
Management industrial Pregagints: \
€ Conf.univ.dr. Vaslie-Aurel CAUS
13. | Aplicare/ | Facultatea de Inginerie Manageriald | Hule Voichita
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Nr. | Scopul . Difuzare
crt. | difuzirii* B Nume si prenume | Data | Semnétura
Informar | si Tehnologica
e
Aplicare/ | Facultatea de Istorie, Relati
14. | Informar | Internationale, Stiinte politice si | Moisa Gabriel
e Stiintele Comunicarii
Aplicare/ .
15. | Informar | Facultateade Litere Bucmrpan
R Veronica
Aplicare/
16. | Informar | Facultatea de Medicina si Farmacie Bodog Florin
e
Aplicare/
17. | Informar | Facultateade Protectia mediului Maerescu Cristina
e
Aplicare/
18. | Informar | Facultateade Informaticasi Stiinte Macocian Eugen
e
Aplicare/
19. | Informar | Facultatea de Stiinte Economice Sabau Popa Diana
e
Aplicare/
20. | Informar | Facultatea de Stiinte Socio-Umane Barth Karla
e
Aplicare/ Facultatea de Teologie Ortodoxa .
21. | Informar | . . ” Popa Viorel
R Episcop Dr. Vasile Coman
Aplicare/
22. | Informar | Directia General Administrativa Nicula Adrian
e
Aplicare/ . .
23. | Informar | Directia Economica fare S
. J Sanda
Aplicare/ APROBAT 1N SEDINTA DE SENAT
24. | Informar | Compartiment Juridic Bulmaci Anca Al
= HeHU2
Aplicare/ 1T
25. | Informar | Serviciul Management Integrat IT Popescu Daniela Pregeginky: N
e Coaf.unjv.dr, Vagilu-Buret CAUY
L}
Aplicare/ \
26, | Informar | Compartiment Audit Public Intern

€
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Nr. | Scopul o Difuzare
crt. | difuzarii* SECSR Ll Nume si prenume | Data | Semnitura
R Compartiment Securitate si Sanatate .
27. | Informar |, . o . S Pregon Nicolae
. in Munca - Situatii de Urgenta
Aplicare/
28. | Informar | Serviciul Comunicare Ardelean Adela
e
Aplicare/
29, | Informar | Secretar §ef Uuo Sava Monica
e
h Ll Centrul de Consiliere si Servicii .
30. | Informar . . . Borza Adriana
o privind Cariera
RN Directia Biblioteca Universititii din | _.. .
31. | Informar ’ ’ Ujoc Florica
. QOradea
Aplicare/ .
32. | Informar Departamen.tul- peptru i Ortan Florica
o Personalului Didactic ’
Aplicare/ | Departamentul pentru Invatamant
. Mester
33. | Informar |la Distantd si Invatamant cu :
- 00 Ioana Teodora
e Frecventa Redusi
il N Centru de Educatie Continua si NV
34. | Informar : * | Curila Mircea
o Dezvoltare a Resurselor Umane
Aplicare/
35. | Informar | Serviciu Proiecte CDI Bococi Dana
Zplicare/ ORTAT .
. [N DATA DE
36. | Informar Degaftﬁmentul BRI Matei Mirabela
Calitatii 16. UL, ;{
e »
L G Departamentul de Relatii Prega¢yie
37. | Informar . *" | Buran Carmen Cufmtvdr Vagiid-Aurel GAUS
o Internationale i
38. | Evidenta | C-SCIM Rotoiu Alina
Arhivare
39. | electronic | C-SCIM Rotoiu Alina
a
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4. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta proceduri reglementeazi modul de inregistrare, organizare a evidentei,
monitorizare si incasare a creantelor rezultate din relatiile contractuale cu clientii, persoane
fizice si/sau juridice. Scopul acesteia este asigurarea recuperdarii sumelor neachitate la termenul
de scadenti previzut in contracte, cu respectarea termenului general de prescriptie.

Prezenta proceduri nu se aplicd creantelor rezultate din raporturile juridice cu personalul

propriu si cu studentii inmatriculati in cadrul Universitatii din Oradea.

5.DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta proceduri se aplicd in cadrul Directiei Economice a Universitatii din Oradea si
este obligatorie pentru intregul personal al acesteia care, potrivit fisei postului, are atributii
privind emiterea, inregistrarea si transmiterea facturilor, precum si monitorizarea si recuperarea

creantelor rezultate din relatiile contractuale cu clientii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea nr. 500,/2002 privind finantele publice, cu modificérile i completarile ulterioare;

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicaté, cu modificirile i completarile ulterioare;

Legea invitdmantului superior nr. 199/2023, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 134,/2010 privind Codul de proceduri civila, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- Ordinul ministrului finantelor nr. 1140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-
contabile;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1802/2014 pentru aprobarea
Reglementirilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile financiare

anuale consolidate, cu modificarile si completérile ulterioare;

CAPROBAT IN SEDINTA DE SENAT
_OWNDATADE

s g |
18I Igﬂ}/ﬁ |

Pregodinte: i/ i
Conf.univ.dr. Vasila-Alrel CAUS |
- \
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- Ordinul nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si

completirile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fard plata si de

valorificare a bunurilor apartinind institutiilor publice, cu modificarile si completérile

ulterioare;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor

metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, a Planului de

conturi pentru institutiile publice si a Instructiunilor de aplicare a acestuia, cu modificarile i

completarile ulterioare;

- Carta Universititii din Oradea;

- Regulamentul de organizare si functionare al Universitétii din Oradea;

recuperarea creantelor.

- Fisele postului personalului cu atributii in emiterea, evidenta, monitorizarea si

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

___ DINDATADE
7. DEFINITII $I ABREVIERI | 16IUL.2 E,ﬂ
7.1 Definitii PO o i Vaslosl GAUS |
’ \
ch: Termenul Definitia gi/sau, daci este cazul, actul care definegte termenul
Document justificativ si instrument contabil care atesta livrarea
1. ! Factura de bunuri sau prestarea de servicii, creind o obligatie de plata
pentru client catre furnizor.
Dreptul creditorului de a pretinde debitorului siu executarea
2. | Creanta obligatiei de a plati o sumi de bani, in temeiul unui contract sau al
unei intelegeri prealabile.
Raportul juridic in virtutea ciiruia debitorul este tinut sd achite
3. | Obligatia de plata sumele datorate creditorului, ca urmare a serviciilor prestate,
lucririlor executate sau bunurilor furnizate.
Limita de timp de 3 ani, stabiliti de lege, in interiorul cireia
Termenul general de . i . e N
4. e creditorul poate solicita pe cale legala} executarea silitd a obligatiei
’ de plat, calculata de la data scadentei.
Instiintare oficial transmisa in scris debitorului, prin care acesta
5. | Notificare

este informat cu privire la existenta, cuantumul si scadenta

debitelor inregistrate, precum si cu privire la necesitatea
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(l:rri Termenul Definitia gi/sau, dac este cazul, actul care defineste termenul
efectuarii platii.
Extrasul de cont Document contabil emis de institutie pentru a comunica
6. | privind confirmarea debitorului situatia soldurilor neachitate la o anumitd data,
de sold solicitAnd totodata confirmarea sau reconcilierea acestora.
Faza finald a procesului de gestionare a debitelor prin care se
7. | Recuperarea creantei realivzeazé -incasaljea sumelor cuvenite si stingerea obligatiei de
’ plata a debitorului.
Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat
individului, cAt si entititii, si care precizeazd sarcinile i
responsabilititile care {i revin titularului unui post. in general, fisa
8. | Fisapostului postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale,
sarcinile, competentele, responsabilititile, relatiile cu alte posturi,
cerintele specifice privind pregitirea, calititile, aptitudinile si
deprinderile necesare realizérii obiectivelor individuale stabilite
pentru postul respectiv.
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea
9. | Proceduri operationald | realizarii activitétii, cu privire la aspectul procesual. Se elaboreaza
pe tipuri de activititi, stabileste responsabilititi de tinere sub
control a unui proces cu activititi specifice.
Edii;ieauneiproceduri Forma initiald sau actualizati, dupad caz, a unei proceduri
10. operationale operationale, aprobata gi difuzata.
. s . | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia in cadrul unei T . . . il
11. editii dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
; procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
12. | Ordonator de credite Pfers-oanavin}pljternicité prin !egt? sau prin delegare, potrivit legii,
si dispund si sd aprobe operatiuni.
Persoana desemnati cu | Persoana din cadrul departamentelor de specialitate, numitd de
13 exercitarea controlului | conducitorul entititii publice pentru exercitarea controlului
" | financiar preventiv financiar preventiv propriu sau persoana care indeplinegte aceasta
propriu atributie pe bazi de contract, in conditiile legii.
- Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire
14. | Responsabilitate ; . . . . " e s
atrage sanctiunea corespunzitoare tipului de raspundere juridicé.
Totalitatea elementelor de naturé fizici, umana, informationala gi
15. | Resurse financiard, necesare ca input pentru ca strategiile si fie

operationale.

APROBAT N SEDINTA DE SENAT
DHN DATA DE

16, 1UL. 202%(/ |

Pregeginte:
Conf.univ.dr. Vasite-Aurgl CA)
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7.2. Abrevieri

- A - Aprobare;

- Ap-Aplicare;

- Av- Avizare;

- CA- Consiliul de Administratie al Universitatii din Oradea;
- CFP- Control financiar preventiv;

- CS-Contabil sef;

- DE - Directia economici;

- E-Elaborare;

- F - Formular;

- MEC - Ministerul Educatiei si Cercetirii;

- PO-Proceduraoperationala.

- PrMCA - Prorector responsabil cu managementul calitatii si administrativ;

- PrMEA - Prorector responsabil cu managementul economic si antreprenoriat;
- SUO - Senatul Universitatii din Oradea;
- UQ - Universitatea din Oradea;

-V -Verificare.

APRCHAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE
8. Descrierea procedurii 1
6. IUL. 2026 |
8.1 Initierea . o ) o o oo s
Procedura opera’glonala se lnitiaza de catre Directia Economica. Conf.univ.cr, Vas,'m-Aurl' cAus

8.2. Elaborare
Prezenta procedur este elaborati de DE a UO, in conformitate cu prevederile procedurii

de sistem SEAQ-PS-DAC-01 - Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor.

8.3. Generalitati
Prezenta procedurd defineste cadrul operational pentru gestionarea eficienta a

creantelor, avind drept scop monitorizarea riguroasd a scadentelor, prevenirea riscurilor
financiare si asigurarea recuperirii rapide a sumelor datorate de catre clientii institutiei.
Prezenta proceduri defineste cadrul operational pentru gestionarea creantelor rezultate
din relatiile contractuale ale UO, avind ca obiectiv monitorizarea scadentelor, prevenirea
riscurilor financiare si recuperarea la termen a sumelor datorate de catre clientii institutiei.
Procedura stabileste mecanismele interne privind evidenta, monitorizarea, notificarea si
recuperarea creantelor, asigurand un circuit documentar complet, trasabilitatea operatiunilor si

aplicarea unitari a maisurilor de incasare, in vederea protejarii intereselor financiare ale

universitatii.



PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND | Editia: | | Pagina 11 din 28

EVIDENTA 81 URMARIREA CLIENTILOR

UNIVERSITATII DIN ORADEA PRECUM SI ] » 3 4 5
RECUPERAREACREANTELOR
Structura emitenti:
; " - COD: SEAQ PO DE 08
UNIVERSITATEA DIN ORADEA DIRECTIA ECONOMICA QRS

Activitatea de gestionare a creantelor se desfisoari cu respectarea legislatiei financiar-
contabile, a dispozitiilor dreptului civil §i a reglementérilor interne aplicabile, incluzand normele
privind contabilitatea institutiilor publice, inventarierea patrimoniului, arhivarea documentelor
si, dupa caz, valo rificarea bunurilor.

Procedura se bazeazd pe principiile legalitatii, prudentei, transparentei, tratamentului
echitabil al partenerilor contractuali si responsabilititii in gestionarea creantelor UO. Aplicarea
acesteia urméreste nu doar recuperarea sumelor datorate, ci si mentinerea unor relatii
contractuale corecte si transparente, printr-o comunicare clard si consecventa cu debitorii. In
acest sens, sunt stabilite mésuri proactive de monitorizare si recuperare a creantelor, astfel incat

intarzierile la plata si fie identificate si solutionate in timp util.

8.4 Descrierea procedurii

8.4.1.Evidenta contabili a creantelor
Evidenta clientilor si a conturilor asimilate se realizeazi prin intermediul grupei 41

»Clienti si conturi asimilate”, care cuprinde urmatoarele conturi sintetice:

o 411,Clienti”

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE _
e 413  Efecte de primit de la clienti” L
o . ) 16. 1UL. 2026
¢ 418 ,Clienti - facturi de intocmit”

e 419, Clienti creditori”

inte:
Conf.univ.dr, Vasis-Aurel CRUS

Contul 411 ,,Clienti” este un cont de activ in care se inregistreaza operatiunile privind livrarile de

bunuri, executarea de lucriri si prestarea de servicii pentru care au fost emise facturi.

o Debit: Se inregistreazi creantele (sumele datorate) rezultate din facturarea livrérilor sau

serviciilor prestate.

e Credit: Se inregistreazi incasirile efectuate de la clienti, in conformitate cu documentele

justificative.
¢ Sold Debitor: Reflecta valoarea creantelor neincasate la 0 anumita data.

Pentru a asigura o gestiune riguroasi si o monitorizare eficientd a creantelor, contul 411 se

dezvolti in analitice distincte, grupate in functie de scadenta creantei si de stadiul juridic al

11
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acesteia. Aceastd structurd permite o evidenti clara a creantelor si faciliteazd monitorizarea si
recuperarea acestora.

¢ Creante curente (Clienti cu termen sub 1 an) - aceastd categorie, identificatd prin
analiticul 4110101, include toate creantele aflate in curs normal de incasare, a caror
scadentd este mai micd de 12 luni. Aceasta reprezinta fluxul principal de trezorerie
operationali si reflectd activitatea curentd a institutiei.

e Creante cu termen de recuperare mai mare de 1 an (Clienti cu termen peste 1 an) - acestea
sunt gestionate prin analiticul 4110208 si vizeaza creaniele a ciror scadentd depaseste
termenul de un an. Includerea lor intr-un analitic separat permite DE sa identifice rapid
valoarea creantelor cu termen extins de recuperare/capitalul imobilizat in creante si sa
evalueze riscurile asociate cu durata mare de recuperare.

e Creante incerte sau in litigiu - tot prin analiticul 4110208 (sau, in functie de politica
internd a entitatil, printr-un cod distinct), sunt monitorizati clientii care prezinta
dificultsti de platd sau pentru care a fost declansat un proces de recuperare. Aceastd
evidentd sti la baza activititilor de notificare si pregatire a dosarelo_r pentru

Compartimentul Juridic, dupa caz, precum si a constituirii ﬁfﬁg’?ﬂﬁbﬁ bﬁt ep cierea

creantelor. i 1 6. 1UL. 2026

R e
8.4.2 intocmirea, verificarea, acordarea vizei CFP si pre®fiehi, Qﬁ}%ﬂlﬁmﬁdﬂhs entru

inregistrarea in evidenta contabild

Documentele care stau la baza relatiilor economice cu clientii sunt: contractele/
comenzile (de furnizare, de lucriri, de prestiri servicii, de inchiriere, de cercetare etc.) sifactura.

Operatiunile care fac obiectul relatiilor cu clientii sunt: inchirieri de bunuri mobile si
imobile, vinziri de produse din activitatea proprie, prestatii editoriale, studii, proiecte, prestari
servicii.

Contractele/ comenzile se Intocmesc in cadrul Directiei generale administrative si sunt
semnate in trei exemplare de citre: Compartiment juridic, Compartimentul de control financiar
preventiv, directorul economic, director general administrativ si rector.

Persoana cu atributii in acordarea vizei CFP, verifica si acorda sau nu viza, conform

normelor specifice, dup4 care restituie contractele persoanei din compartimentul de specialitate.
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Contractul/ comanda semnat(3) in original se predi astfel: un exemplar la client, un
exemplar la compartimentul de specialitate si un exemplar la Directia Generald Administrativa.

Pentru emiterea facturii, compartimentele de specialitate din cadrul Directiei generale
administrative vor intocmi si transmite Serviciului Financiar formularele de comanda, insotite
de copii ale contractelor.

Dupi verificarea documentelor primite (contract, formular de comanda), Serviciul
financiar va emite facturile, utilizind programul informatic de management financiar public.

Conform art. 319 alin. (20) din Codul fiscal, factura va contine in mod obligatoriu

urmatoarele informatii:

« numirul de ordine prin care poate fi identificata factura in mod unic si data emiterii

acesteia;

» datala care au fost livrate bunurile/prestate serviciile sau cea a incasérii unui avans, in
misura in care aceasti datd este anterioara celei a emiterii facturii;

denumirea, adresa si codul de inregistrare ale Universitatii in calitate de furnizor al
unor bunuri sau servicii, dupi caz;

 denumirea si adresa beneficiarului bunurilor sau serviciilor, precum si codul de
inregistrare in scopuri de TVA sau codul de identificare fiscald al beneficiary
o persoani impozabili ori o persoani juridici neimpozabild; in cazul unuib anﬁi@ia?igﬁérﬁbapi‘

b6

fizicd, se vor preciza: numele, adresa conform cartii de identitate si CNP-ul; | 16. UL

 denumirea si cantitatea bunurilor livrate si a serviciilor prestate. | prosoine. s

garantate de la momentul emiterii pana la sfirsitul perioadei de pastrare a acesteia. Institutia
stabileste modul de garantare a autenticitatii originii, a integritatii continutului si a lizibilitatii
facturii.

Factura se emite in trei exemplare si va fi semnata de persoana care a intocmit-o, aceasta
avand obligatia de a-si completa numele.

Primul exemplar al facturii se predi clientului in mod direct sau este transmis cu
confirmare de primire prin urmitoarele metode: SPV, postd, e-mail sau fax. In cazul in care

acesta va fi predat fizic unui client, la primitor se vor completa informatii cu privire la: numele,

Tl Huok.acasta:
APROBAT IN SEMDNTA DE SENAT

| Confunivar Vasilsurel CAUS
Autenticitatea originii, integritatea continutului si vizibilitatea unei facturi trebuie

13
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prenumele si semnitura persoanei delegate pentru ridicarea facturii, seria si numarul cartii de
identitate, precum si data primirii.

Exemplarul numarul doi al facturii se va depune in contabilitate insotit de documentele
justificative in baza cirora s-a emis factura si a confirmarilor care si ateste comunicarea si
primirea facturii de catre client.

Exemplarul numdrul trei al facturii va tine loc de ,,cotor al facturiernlui” gi va fi arhivat de
Serviciul financiar impreuni cu copiile comenzilor din partea departamentelor $i a confirmérilor
de primire atat din partea clientului, cit si din partea Serviciului contabilitate.

in situatia in care, din anumite motive, este absolut necesard stornarea unei facturi,
numirul ei de identificare va fi transmis persoanei desemnate pentru tinerea evidentei privind
fisa imprimatelor cu regim special - facturi anulate. [ntocmirea facturilor de storno va fi posibila
numai pe bazi de adresi scrisi emisd de compartimentul de specialitate care a transmis comanda
de emitere a facturii si avizatd de directorul economic.

in final, pentru inchiderea circuitului documentului, persoana din cadrul Serviciului
Contabilitate preia factura, factura va fi astfel inregistratd in sistemul de evidentd contabila si

inclusi in fluxul de monitorizare a scadentelor, fiind pregétiti pentru urmérirea incasarii.

8.4.3 Fluxul de tfransmitere e-Factura
In sectiunea "Emitere Facturi”, fluxul trebuie sa includé obligatoriu pasii tehnici:
¢ Generare: Serviciul Financiar genereaza factura in format XML (standardul impus).
o Semnare: Aplicarea semniturii electronice calificate a Universitatii.
e Transmitere: incircarea facturii in sistemul RO e-Factura prin intermediul SPV.
e Validare: Obtinerea sigiliului electronic al Ministerului Finantelor (dovada ca factura a
fost validata).
e Atentie:Factura nu este considerati emis#/valida fiscal fira acest sigiliu.

Comunicare: Transmiterea facturii (plus fisierul XML sigilat) catre client (prin SPV sau

alte canale agreate, daca este necesar).
Arhivarea Digitald (Impusa de lege)

Transmiterea facturii in SPV trebuie si se facd in maximum 5 zile calendaristice de la data

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

6L 20 Y

Pregedinte

Conf.univ.dr. Vasie-Aurel CAUS

14
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emiterii, dar nu mai tirziu de 5 zile calendaristice de la data limiti previzuti pentru emitere.
Facturile emise si primite prin SPV trebuie arhivate in format electronic (XML +

semnitura) pentru o perioada de 10 ani, conform legislatiei contabile.

8.4.4 Inregistrarea in evidenta contabil4, analiza si urmirirea creantelor clienti

inregistrarea operatiunilor se realizeazi in sistemul informatic al institutiei, utilizand
conturi sintetice si analitice. Pentru o trasabilitate precisd, fiecare client este evidentiat distinct
prin intermediul unui cod unic de identificare, fapt care permite monitorizarea punctuala a
soldurilor si a istoricului fiecdrei entititi.

Pentru a mentine integritatea datelor, procesul de monitorizare este realizat lunar. Pana
cel tArziu pe data de 10 a lunii urmitoare, personalul desemnat analizeaza fisele de cont pentrua
identifica eventualele neconcordante, permitind astfel corectarea rapidd a oriciror erori aparute
in procesul de operare.

Pentru gestionarea creantelor restante, institutia aplici un mecanism etapizat, menit sa
asigure recuperarea sumelor datorate intr-un mod structurat si eficient:

¢ Etapa de scadentd: Imediat ce termenul de platd a unei facturi este depdsit, Serviciul
Contabilitate declanseazd procedura de recuperare prin transmiterea unei notificari
(somatii) catre client, conform fluxului intern stabilit - Anexal.

e Etapa de notificare oficiald: in situatia in care creanta riméne neachitatd, se transmite o
notificare scrisi oficiald. Acest demers trebuie efectuat intr-un interval de maximum 60
de zile de la data scadentei initiale a facturii.

e Etapa de solutionare amiabild: Dupa primirea notificérii oficiale, clientului i se acorda un
termen de gratie de 30 de zile calendaristice pentru efectuarea platii. Aceasté perioada
este destinata solutiondrii pe cale amiabili a diferendului.

o Etapa de transfer juridic: In cazul in care plata nu a fost efectuata in interiorul termenului
de gratie de 30 de zile, cazul este considerat un esec al recuperarii amiabile. in acest
moment, dosarul complet este transferat citre Compartiment Juridic insotit de Anexa 2,
care va demara procedurile necesare pentru recuperarea creantei prin instanta.

in cazul in care se ajunge la faza de recuperare fortata, Serviciul Contabilitate trebuie sd

o ~ e o . . A DE SENAT
pregiteascd un dosar complet care si contina obligatoriu: APROBAT IIJTNSS_E:'F;TDE

16, 1UL. 20

Presedinte:
Conf.univ.dr. Vasile-Aurel cAuUS
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¢ Contractul semnat cu clientul;

e Factura/facturile neincasate;

e Dovada transmiterii facturilor citre client;
o Notificarea scrisa (Somatia);

¢ Dovada transmiterii notificirii (confirmare de primire email sau posta).

8.4.5 Inventarierea creantelor

Efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,
aprobate prin OMFP nr. 2861/2009 se efectueazi anual. Conform normei, creantele si obligatiile
fatd de terti sunt supuse verificirii si confirmirii pe baza extraselor soldurilor debitoare si
creditoare ale conturilor de creante si datorii care detin ponderea valorica in totalul soldurilor
acestor conturi, potrivit ,,Extrasului de cont” (Anexa 3 - Extras de cont pentru confirmare de
sold).

Nu se vor intocmi liste de inventariere propriu-zise ale creantelor si obligatiilor pe baza
formularului ,Lista de inventariere” previzut de OMFP nr. 2634,/2015 privind documentele
financiar-contabile, ci situatii ale conturilor de creante si datorii, defalcate analitic pe
clienti/debitori si furnizori/creditori, cu identificarea documentelor justificative sau a facturilor
aferente creantelor neincasate si datoriilor neplétite existente in sold la data inventarierii si
precizarea extraselor de cont sau a celorlalte documente pe baza cirora soldurile au fost
confirmate.

Situatiile analitice ale conturilor de creante si datorii, impreuna cu documentatia aferenta
vor sta la baza verificarii conturilor sintetice corespunzitoare conform Normei aprobate prin
OMFP nr. 2861/2009.

Astfel, conform Ordinului nr. 2861/2009, dupi incheierea fiecirui exercitiu financiar,
institutia are obligatia de a trimite cétre debitor un extras de cont pentru confirmarea soldului.
Debitorul trebuie si restituie institutiei emitente, in termen de 5 zile lucratoare de la primire,
confirmarea sau infirmarea sumei mentionate in extras, realizdndu-se astfel verificarea realitatii

sau existentei propriu-zise a creantei. Responsabilitatea pentru transmiterea extraselor de cont

apartine personalului din cadrul Serviciului contabilitate. APROBAT EN%%T&DE SENAT

| 16.1UL. 20
[
Pregedinte: \,
Conf.univ.dr. Vasiie-Aurel CAUS
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Conform legii, inainte de emiterea unei cereri de recuperare a unor creante restante, se are in
vedere indeplinirea urmatoarelor conditii: creanta si reprezinte o suma de bani; creanta sa fie
certd, lichid3 si exigibild la o anumita data (o creantd este certa atunci cind existenta sa este
dincolo de orice indoiald; este lichidi, atunci cdnd cuantumul siu este determinat sau

determinabil; si exigibild, atunci cind a devenit scadent#); creanta s fie constatatd printr-un

inscris.

8.5 Documente utilizate

8.5.1 Listadocumentelor utilizate

1. Notificare (Anexanr, 1);

2. Solicitare recuperare debite restante (Anexa nr. 2); APROBATg:N%P{.:T&UE SENAT
3. Extrasde cont (Anexanr. 3);
16.1UL. 2
P ta:
8.6. Resurse necesare m%e::;.univ.dr. vw;&LA cAus
8.6.1 Resurse materiale \

Resursele materiale necesare deruldrii activitatii privind evidenta si urmarirea clientilor,
precum si recuperarea creantelor sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite, etc.

8.6.2 Resurseumane

Resursele umane necesare deruldrii activitafii privind evidenta si urmadrirea clientilor,
precum si recuperarea creantelor sunt: persoanele desemnate s exercite aceastd activitate,

persoana desemnati si exercite controlul financiar preventiv, serviciile/compartimentele de

specialitate din cadrul Universitatii din Oradea.

8.6.3 Resurse financiare

Resursele necesare derulirii activitatii privind evidenta si urmdrirea clientilor, precum si

recuperarea creantelor sunt stabilite prin bugetul entitatii publice.

8.7. Modul de lucru

Pentru derularea activititii privind evidenta si urmirirea clientilor, precum si

recuperarea creantelor, ordonatorul de credite va proceda la:

17
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA DIRECTIA ECONOMICA
. Desemnarea persoanelor responsabile evidenta si urmdrirea clientilor;
. Desemnarea persoanelor responsabile cu recuperarea creantelor.
9. Responsabilititi si rdspunderi in derularea activitatii

Responsabilitatile Rectorului:
- asigurid coordonarea si aprobarea activititilor privind gestionarea creantelor,
conform atributiilor legale si regulamentelor interne;

Responsabilititile directorului economic:
- organizarea si conducerea contabilitatii;

- urmirirea respectirii prezentei proceduri in cadrul Directiei economice;
- asigurarea revizuirii periodice a procedurii, in functie de modificarile legislative si
de necesitétile operationale identificate.

Responsabilitétile Serviciului Financiar:
- verificarea contractelor, anotei de comanda si intocmirea facturilor;

- transmiterea facturilor citre clienti si arhivarea confirmérilor de primire;

- transmiterea facturilor citre Serviciul contabilitate pentru verificare.

Responsabilititile Serviciului Contabilitate:

- va verifica existenta contractului, a confirmérii de primire a facturii de catre client
sirespectarea termenului de scadenta inscris pe factura;

- verificarea si contabilizarea operatiunilor privind creantele clienti;

- verificarea scadentelor creantelor;

- intocmirea si transmiterea notificarilor cétre clientii ajunsila scadentd;

- transmiterea contractului/comenzii, a confirmaérii de primire a facturii/facturilor,
factura/facturile emise prin care se justifica existenta creantei si expirarea perioadei scadente,
precum si notificarea care si se ateste incercarea recuperérii amiabile, catre Compartimentul
juridic in vederea initierii procedurilor in instanta.

Responsabilititile Compartimentelor de specialitate:

- urmirirea derulirii contractelor si transmiterea in timp util a formularelor de

comand& pentru emiterea facturilor;

APROBAT IN SECINTA DE SE /
[N DATA DE

e |\

Pregadinte:
Conf.univ.dr, Vasle-Aurel CAUS

Responsabilititi Directiei generale administrativa:

18
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- intocmirea contractului in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- elaborarea si gestionarea circuitului contractelor, cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare.

Responsabilitati personal Control financiar preventiv:

- verifici documentele supuse controlului financiar preventiv propriu si acorda sau

refuzi acordarea vizei, conform prevederilor legale si procedurilor aplicabile.

10.Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei

anex

a
0 1
1 Anexal
2 Anexa?2
3 Anexa3

|

Arhivarea

Originalele PO retrase,/revizuite se claseazi si se péstreazd timp de 5 ani de catre Senatul
UO sau persoana care o inlocuieste intr-un spatiu special amenajat. Dupa aceasta perioadd PO

este transmis la arhiva UO cu respectarea reglementirilor specifice arhivarii.

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DiN DATA DE

16.1UL. 2026\ 1

Pregedinte:
Cont.univ.dr. Vasile-Atgsl CAYS
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11, Cuprins
Numarul
i:omponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii .
in cadrul . Pagina
procedurii operationale
operationale
L Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 3
operationale
28 Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 4
dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 7
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 7
6. Documentele de referinti (reglementari) aplicabile 7
activitatii procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 8
operationald
8. Descrierea procedurii operationale 10
9. Responsabilititi i raspunderi in derularea activitatii 18
10. Anexe, inregistrari, arhivari 19
11. Cuprins 20
12. Diagrama flux 21
13. Formular de analiza 24
14. Anexa_1_Somatie de plata 25
15. Anexa 2_Solicitare recuperare debite restante 26
16. Anexa_3_ Extras de cont pentru confirmare de sold 27

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

16.1UL. znzﬁ(
Pregedinte; y
Conf.univ.dr. Vasits-Aurel C. 1.$
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DIAGRAMA FLUX
Descrierea procesulm . Legea 199/2023 a invatamantului superior, cu modificarile

si completdrile ulterioare;
. Legea contabilititii nr. 82,1991
. Legeanr. 134/2010
. Ordinul ministrului finantelor nr. 1140/2025
° Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2634,2015
® Ordinul ministrului finantelor publice nr.1.802,/2014
. Ordinul nr. 2.861,/2009

1. CONDUCATOR COMPARTIMENT -INITIEREA PO

v

» Stabilegte Lista PO

o Stabileste compartimentele responsabile pentru elaborarea PO si
termenele limitd

¢

Lista PO+  structuri
responsabile + termene

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

| { T6.IUL. 208

2. ELABORAREA PO 3 1

L

¢ Conducatorul structurii inainteazi secretarului C-SCIM PO pentru a verifica respectarez;' structurii
SEAQ PS_DAC 0l;

*| @ Retransmite secretarului C-SCIM PO modificatd — 3 zile;
o Conducitorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazd PO pentru aviz (conform
SEAQ PS DAC F.02) -5 zile;
» Persoana responsabila elaboreaza Diagrama Flux a PO pe care o discutd cu conducitorul structurii pentru
obginerea acordului pentru inceperea efaboririi procedurii;
e Persoanele responsabile elaboreazi PO si o inainteazd spre verificare conducatorului, in conformitate cu
Diagrama Flux discutata si SEAQ PS_DAC 01, Ia termenele stabilite, in baza OSGG nr. 400/20135, astfel:
- stabilirea cadrului legislativ i normativ care reglementeaza domeniul de activitate;
- implementarea activitatii de control intern/managerial pe fluxul proceselor in punctele cheic pe baza analizei
Registrului riscurilor al compartimentului la activitatea respectiva,
- urmireste stabilirea responsabilitatilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si pe nivele de
execuiie;
- asigura transpunerea corecti a datelor in sistemele informatizate;
- asigurd existenta componentei de actualizare/revizie i arhivare a procedurilor.

|

SECRETARUL C-SCMI

'
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e Primeste PO (conform SEAQ PS DAC F.02) de Ia
structura responsabil;

» inregistreaza PO in Registrul procedurifor;

e Verifica daci noua PO respectd formatul Procedurii
privind elaborarea procedurilor SEAQ_PS _DAC 01.

Structuri care
utilizeaza PO

Respecti

DA

structura
SEAQ_PS DAC 01.

NU Exista
observatii?
Presedintele C-SCIM
decizie finala
Structura responsabili
Redacteaza forma finald a PO
'
3. PRESEDINTE C-SCIM -
AVIZARE <
PO avizata s
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATADE

—
| 160 2 1

4. RECTOR —
WI (-}

APROBARE Conf.univ.dr Vasiio-g_l_xel 9 _‘.;'S_

—

h A

PO aprobati

5. STRUCTURA RESPONSABILA -

DIFUZAREA
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s Pastreazi originalul PO si distribuie copii
impreund cu Lista de difuzare a
procedurii

* Transmite o copie secretarului C-SCIM

6. ARHIVAREA

!

Originalele PO retrase/revizuite se
' > 7. REVIZIE arhiveaza conform legii

v

Persoana responsabild transmite
motivatia gi propunerea de
modificare a PO conducitorului

structurii
NU DA
- Se reia fluxul de la
PO nu necesita punctul 2 din prezenta
revizie Diagrama

APROBAT TN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

16 1UL, ZUZ%{
_ |

I
Pra;oé
Conl. univ dr. Vasda-Aurel C &k\s |

o+
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

sl
168.1UL, 2}&2}?;{

Pregadints: !

—
(1
Gt vt urr S

Conducat?r fnlocuitor Aviz favorabil Aviz .
Nr. . Structuri nefavorabil
crt 2i2ai el Nume si S Ob tii | Semnatura | Data
’ : saudelegat | Semnitura | Data servaill
prenume
Directia Costinas
1 7 _ | TripaSanda -
Economica P Daniela
2
3
4
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT]
DIN DATA DE

24
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Anexal
Catre,
Adresa debitorului............. roreessneseonenssnsnne reeestrenenres

Subscrisa Universitatea din Oradea cu sediul in Oradea, strada Universitatii nr.1, cod

postal 410087, reprezentati legal de prof. univ. dr. ing. habil Constantin Bungéu, cu functia de
rector, va formuliam prezenta

SOMATIE DE PLATA

prin care vi solicitim si va achitati toate obligatiile financiare pe care le aveti fata de institutia
noastra, conform facturilor anexate. Valoarea totala a restantelor este de ... leila
care se adaugd penalititi aferente pani la plata integrald a debitului.

Nedorind si cerem achitarea debitelor pe calea instantelor de judecat4, v acorddm pentru
plati, un termen de gratie de 30 zile, de la data emiterii prezentei.

In situatia in care nu veti da curs somatiei vom fi obligati s va actionim in justitie pentru
recuperarea integrala a acestui debit. Pentru evitarea acestei situatii nepldcute, vd invitam sa dati
curs solicitarii noastre.

Cu consideratie,
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
R.'E-Ctﬂl', DIN DATA 3B
Pregesinta: v
i P Conf.univ.dr. Vasile-Aured CAUS
Director economic, e

Intocmit,

...............................

at
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Anexa 2

Citre,
Compartiment Juridic

Subiect: Solicitare recuperare debite restante

Prin prezenta, va rugim sa dispuneti masurile legale necesare in vederea recuperdrii debitelor

restante in valoare de ................... lei, cu care figureazi ............ esesssereanies « in evidentele

contabile ale Universitatii din Oradea

.........................

Mentionim ci, desi a fost transmisd somatia de platd aferentd, debitele nu au fost achitate pana

la data prezentei, expirind termenul de plata acordat.
Anexam prezentei, in vederea demararii procedurilor juridice, urmétoarele documente:
e Copie a somatiei de platd transmise;
¢ Copii ale facturilor restante;
¢ Dovada comunicirii (copie talon/confirmare de primire).

Vi rugim si ne informati cu privire la stadiul demersurilor efectuate.

- "APROBAT IN SEDINTA DE SE'W
Cu stima, DIN DATA DE
[ 16, UL, znzq)d \
humele p"’ e
si prenumele 'cfn, uriv.dr. Vaste-Aurel cAus]
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Anexa 3
Nr. extras de cont:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA Nr. de inregistrare ...... din data
ORADEA
0 11 1 = N

4287939
Tel. fix: +40 259 432830 Fax: +40 259 Loc:
432789 Jud:

Cod:

E-Mail: rectorat@uoradea.ro

Contul: RO28TREZ076502201X018430

Banca: TREZORERIA

MUNICIPIULUI ORADEA

EXTRAS DE CONT

Cont: 4110101

Conform dispozitiilor in vigoare, va instiintam ca, in evidentele noastre contabile, la data de
.................. , figurati cu urmatoarele debite:

Document Explicatii Scaden  SOLD

-ta

TOTAL

----------------

In termen de 5 zile de la primire urmeaza sa ne restituiti acest extras confirmat pentru suma
acceptata,iar in cazul constatarii de diferente sa anexati nota explicativa cuprinzand obiectiile
dvs. In situatia in care nu primim raspuns privind eventualele neconcordante in termenul
mentionat mai sus, consideram confirmarea tacita de catre dvs. a soldului pe care vi l-am
comunicat. Prezentul extras de cont tine cont de conciliere conform procedurii arbitrare.

Conducatorul unitatii, Conducatorul
APROBAT IN SEDINT DE SENAT] compartimentului financiar
e s contabil,
| 16.1UL. 2
Prls§_e;iinte: o A
Conf uriv.dr. Vasiio-Aurel SBAUS |
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Structura emitenta:
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Unitatea debitoare

Nr. de inregistrare ................ .din
data: ....cceoeeuneenn
Catre:
UNIVERSITATEA DIN
ORADEA
Confirmam prezentul extras de cont pentru suma de ............ccocoeveene lei, pentru achitarea
careia (se va completa dupa caz):
a) am depus la banca ordinul de plata nr. .............. din .o
b) am depus la Oficiul Postal or. ...... mandatul postal or. .......... din .coocereeeneen.

) urmeaza sdefectudm plata Intr-un termen de .......ccocooveeeieiiieeiiinciniecnrennen.

Obiectiile noastre privind sumele din prezentul extras de cont sunt cuprinse in nota explicativa
anexata.

Conducitorul compartimentului

Conducatorul unitatii, financiar contabil,
L.Seerrnneens Semnatura
APRCBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATADE /
16.1UL, 2026 |\ }1
Pregedinte;

Conf.univ.dr. Vasite-Aurel CAUS

v




