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Domeniu de aplicare: Prezenta procedura operationals se aplicd in Universitatea “Aurel Viaicu”
din Arad.
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1. Scop
1.1. Prezenta proceduri stabileste mecanismul pentru primirea, semnarea si autorizarea facturilor
primite de la diversi furnizori.
1.2. Prin acordarea semnaturii si mentiunii "Bun de plat3” se atest3 pe propria raspundere ci au fost
verificate si sunt corecte drepturile stabilite au fost verificate si sunt corecte.
1.3. Documentele care atest3 parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza inregistrérii
in contabilitate pentru reflectarea serviciului efectuat si a obligatiei de plat3 fata de diversi furnizori.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
2.1.1. Prezenta procedurd se aplica facturilor primite de la diversi furnizori pe baza
angajamentelor legale.
2.1.2. La procedurd participa toate Serviciile de specialitate si Compartimentele interesate

2.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitti
desfasurate de entitatea publica;
- Operatiunea se desfasoard in cadrul activitdti de management cu colaborarea
compartimentelor din cadrul UAV Arad;

2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata;
a. Aceastd activitate depinde de activitatea tuturor departamentelor, serviciilor, birourilor,
compartimentelor si altor structuri implicate din structura UAV:
b. De aceasts activitate depind n cadrul operatiunilor efectuate toate structurile UAV:

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

a. Aceasts activitate depinde de furnizarea datelor de la toate structurile UAV;

b. De aceasta activitate beneficiazs toate structurile UAV

3. Documente de referinta
3.1. Reglementiri internationale
- Standardele Internationale De Management /Control Intern;

3.2. Legislatie primara

* Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

e standardul | (managementul) din O.A.P: al S.G.C. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control managerial

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

e OMF.P. nr. 923/2014 pentru aprobarea normelor metodologice generale referitoare |Ia
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoars activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat

3.3. Alte documente
e Legeanr. 82/1991 - Legea contabilitatii, rerepublicata;
e OMFP 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutii publice si instructiunilor de
aplicare a acestuia, modificat si completats.
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Ord. nr. 2634/2015 — privind documentele financiar-contabile:

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal cu modificarile ulterioare;

SR EN ISO 9000:2006:;

SR EN 1SO 9001:2008:

SR EN ISO 9001:2015:

SR ISO IWA 2:2006 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea ISO
9001 in domeniul educatiei.

O.M.F.P. nr. 1792/2002 cu modificarile ulterioare — pentru aprobarea Metodologiei privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum Si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice

PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor formalizate ale UAV

4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor

Nr.

&rt Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de Iucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea executsrii activitatii, atributiei sau sarcinii.
Procedura Prezentarea formalizats, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
2. | operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

3 Editie a unei | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
| proceduri difuzata.

1. Procedura

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura operationals

2. UAV Universitatea “Aurel Viaicu” din Arad

3. ME Ministerul Educatiei

4, MEC Ministerul Educatiei Nationale

5. MECS Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice

6. CA Consiliul de Administratie

7. PPIAC Prorector privind procesul de nvatamant si Asigurarea
calitatii

8. PCS Prorector privind cercetarea stiintifica

9. PTARI Prorector privind transparenta academica si relatiile
internationale

10. BAIC Biroul Asigurarea si imbunététirea Calitatii

11. SEFS Serviciu Economico-Financiar-Salarizare
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5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalititi — prezenta procedura formalizata stabileste, in scris, modul in care se va realiza
evidenta, distribuirea, semnarea si autorizarea facturilor, dupa urmatoarea schemsj:

Registratura
Rectorat
| | | | | | | _1
Secretariaﬂ LSEFST LPPIAC? LPCS j LPTARq
D.GA.
| |

| | | | I |

Birou Birou Serviciu Social 5

Achizitiij |nvesﬁﬁn bdministrativ . 'Legende.l o
SEFS - Serviciu Economico-Financiar-

Salarizare

I Birou Administrare Camine ' PPIAC - Prorector privind procesul de

Canting invatdmant si Asigurarea calitatii
PCS - Prorector privind cercetarea

stiintifica
Birou Administrare uiaairi, ' PTARI — ivi
&paratii, Tieine Instala PTARI - Prorector privind transparenta

academica si relatiile internationale
L Birou Asigurare Paz3, , \ j

Transport si Curatenie

§.2. Modul de lucru

5.2.1. La primirea facturilor secretariatul le va distribui, iar Serviciul Economico-Financiar-SaIarizare
va verifica existenta tuturor informatiilor previzute in legislatia financiar-contabil.
Pentru a fi valabile, facturile de Ia orice furnizor trebuie s3 contind in mod obligatoriu urméatoarele
date:

- Universitatea "Aurel Vlaicy” din Arad

- Cod unic de inregistrare: 3519500

clauzele legale precum si contractele comerciale cu diversii furnizori, atat cantitatiy cat si valoric a
bunurilor primite say prestarii efectuate, de citre Serviciul financiar-contabil.

X

5.2.3. De semnarea pentru ,Bun de plata raspund urmatorii:

* Pentru facturi legate de probleme de invatamant — prorectorul privind procesul de invatdmant
$i asigurarea calitatii;

e Pentru facturi ce tin de deplasari $i cercetare stiintifica - prorectorul privind cercetarea
stiintifica;

* Pentru facturi ce tin de relatiile internationale — prorectorul privind transparenta academica Si
relatiile internationale;

e Pentru facturi ce tin de biroul investitii — persoane desemnate sau Tmputernicite prin decizie.

* Pentru facturi ce tin de biroul achizitii — persoane desemnate sau imputernicite prin decizie.

® Pentru facturile ce tin de biroul administrare camine canting — persoane desemnate sau
imputernicite prin decizie
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Pentru facturile ce {in de birou asigurare paza, transport si curdtenie — persoane desemnate
sau imputernicite prin decizie.

Pentru facturile ce tin de birou administrare cl&diri, reparatii, intretinere si reparatii —
persoane desemnate sau imputernicite prin decizie.

5.2.4. Factura cuprinde in mod obligatoriu urmétoarele elemente:

numarul de ordine, in baza uneia sau mai multor serii, care identificd factura in mod unic;
data emiterii facturii;

denumirea/numele, adresa si codul unic de inregistrare, dupa caz, ale persoanei impozabile
care emite factura intocmeste zilnic, lunar sau anual, dupa caz;

denumirea/numele, adresa si codul de inregistrare, ale cumparatorului de bunuri sau servicii,
dupa caz;

denumirea si cantitatea bunurilor livrate, denumirea serviciilor prestate, precum si
particularitatile prevazute in definirea bunurilor, in cazul ivr&rii intracomunitare de mijloace de
transport noi.

data la care au fost livrate bunurile/prestate servicile sau data incasarii unui avans, cu
exceptia cazului in care factura este emisd inainte de data livrarii/prestarii sau fncasarii
avansului.

baza de impozitare a bunurilor si serviciilor, pentru fiecare cotd, scutire sau operatiune
netaxabild, preful unitar, exclusiv taxa, precum si rabaturile, remizele, ristornele si alte
reduceri de pret.

o referire la alte facturi sau documente emise anterior, atunci cand se emit mai multe facturi
sau documente pentru aceeasi operatiune.

De parcurgerea acestei etape raspund servicile de specialitate din universitate si anume pentru
decontarea facturilor de achizitii, reparatii,service, cheltuieli de intretinere si gospodaresti

6.

Responsabilitati

6.1 Ordonatorul de credite - Raspunde de organizarea compartimentelor de specialitate

6.2. Responsabilii activitatilor financiar contabile, contabil sef, economisti, (conform
organigramei si atributiilor specifice din fisa postului)

Réspund de inregistrarea in evidenta contabild a tuturor operatiunilor cronologic si sistematic
pe baza documetelor justificative .

Raspund de efectuarea inregistrarilor in registrele de contabilitate, atat in cele obligatorii cat
si in restul.

Raspund de modul si regulile de intocmire a documentelor.
Raspund de pastrarea si arhivarea documentelor.

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea D:::vi?i;if: ;edis;?eiaggﬁa
cadrul editiei Revizuita reviziei reviziei editiei
Editia | X » Elaborare 29.08.2017
Editia a ll-a X Actualizare 28.09.2021
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8. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza.

- . Structura/ 5 :
Scopul difuzarii Ex. nr. Compartiment Modalltateg de difuzare
, : ' Exemplar original, semnat si
Arhivare | 1 BAIC ' stampilat

Evidenta » R Posta electronica

. DGA
Capla PPIAC

Informare si Aplicare | scanata BCS Posta electronica

PTARI

9. Dispozitii finale
Prezenta procedura operatlonala a fost aprobata prin Hotararea Consiliului de Administratie nr. 26
din 28.09.2021 si intra in vigoare incepand cu 28.09.2021.




