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1. Scop

Scopul prezentei proceduri este de a descrie metodologia privind Sistemul national de raportare
—ForExeBug-Acces aplicatie CAB.

2. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplicd de catre personalul din cadrul S.E.F.

Prevederile prezentei proceduri se aplica de cétre personalul din cadrul serviciilor structurilor
aplicabile ale U.A.V.

Modificarile sunt supuse aprobarii Consiliului de Administratie al U.A.V.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

Ordonanta de urgents a Guvernului nr. 88 din 18 septembrie 2013 privind adoptarea unor
masuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor angajamente convenite cu organismele
internationale, precum $i pentru modificarea si completarea unor acte normative;

Ordinul nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte
din procedura de functionare a sistemului national de raportare — Forexebug, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 82/1991a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum $i organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificarile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice cu modificirile si completarile ulterioare;
O.M.F.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea Si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

O.M.F.P. nr. 600/2018 privind aprobarea aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice;

Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare Ia
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale ptru
persoanele care desfisoars activitatea de control financiar preventiv propriu, actualizat;
Ordinul nr. 2332/2017 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
923/2014 pentru aprobarea  Normelor metodologice  generale referitoare |a
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfégoara activitatea de control financiar preventiv propriu;
Ordinul nr. 103/2019 al ministrului finantelor publice privind modificarea si completarea
Ordinului - ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare |a exercitarea controlului financiar preventiv si a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de
control financiar preventiv propriu;

Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.917/2005, cu modificarile si completarile ulterioare:

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completdrile ulterioare:
Legea nr. 455/2001 privind semnétura electronica, republicata.

3.2. Legislatie secundars

SR EN ISO 9001:2015; SR EN 1SO 19011:2011
SR EN ISO 9001:2008:

SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei
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4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor
Tr; Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul

1. |Document Informatie impreuna cu mediul sau suport.

2. |Articol bugetar | Subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata in functie de
caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeazs Si
care desemneaza natura unei cheltuieli.

3. |An bugetar Anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul
calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la data de 31
decembrie

4. |Angajament Orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legii, afecteaza fonduri

bugetar publice unei anumite destinatji, in limita creditelor bugetare aprobate;

subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinati in functie de
caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza si care
desemneazé natura unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refera.

5. |Angajament Faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din care
legal rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice.

6. |Balantade Procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori de cate ori este
verificare nevoie, se grupeazs si se sistematizeazs informatiile Tn conturi, urmarindu-se

respectarea dublei inregistrari, (Lista tuturor conturilor soldate si nesoldate in
Cartea mare, in care sunt prezentate, in functie de forma, informatii privind
soldurile, rulajele si sumele conturilor).

7. |Bilant Document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si capitalul propriu
al institutiei la incheierea exercitiului financiar, precum si in celelalte situatji
prevazute de lege.

8. |Buget Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si
cheltuielile.
9. |Clasificatie Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si dupa
bugetara criterii unitare.
10. | Control financiar Activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea operatiunilor
preventiv efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de

aprobarea acestora.

11. | Credit bugetar Suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima pana la care se pot
ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele
contractate in cursul exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru
actiuni multianuale, respectiv se pot angaja, ordonanta si efectua plati din buget
pentru celelalte actiuni.

12. | Deschidere de Aprobare comunicata Trezoreriei Statului de catre Ordonatorul principal de
credite bugetare | credite in limita careia se pot efectua repartizéri de credite bugetare si plati de
casa in limita bugetului.

13. | Executie Activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii cheltuielilor
bugetara aprobate prin buget.

14. | Exercitiu bugetar |Perioada egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, se aproba, se
executa si se raporteaza bugetul.

15. | Extras de cont Document ce atesta tranzactiile cu disponibilitati.

16. |Fise de cont Document contabil unde se inregistreaza in ordine cronologica toate operatiile
economice dupa documentele de evidenta $i dupa articole contabile.
17. | Furnizor Datorie a institutiei echivalenta valorii bunurilor, lucrarilor i serviciilor

primite de la terti. ]
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Lege bugetars

i3

Lege care prevede si autorizeaza pentru fiecare an bugetar veniturile si T

anuala cheltuielile bugetare.

19. |Lege de Lege care modifica in cursul exercitiului bugetar legea bugetara anuala.
rectificare

20. |Lichidarea Faz& in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta
cheltuielilor angajamentelor, se determina sau se verific realitatea sumei datorate, se

verifica conditiile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor
justificative care s3 ateste operatiunile respective.

21. | Nota contabila

Document justificativ de inregistrare in contabilitatea sintetica si analitica, de
regula pentru operatiunile care au la baza documente justificative, (stornari,
virari, etc.)

22. | Ordonantarea
cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare in care se confirma c3 livrarile de bunuri si
de servicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata poate
fi realizata.

23. |Plata cheltuielilor

Faza din procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care
institutia publica achit obligatiile sale catre creditori.

24. | Certificat digital

calificat

Certificat digital care respecta prevederile Legii nr. 455/2001 privind
semnatura electronica, actualizats.

25. |Semnarea
electronica a

Aplicarea unei semnaturi electronice de catre persoanele inrolate, utilizand
certificatul digital calificat pe rapoartele transmise de catre U.A.V.

rapoartelor
26. |Persoan3 Persoana careia i-au fost delegate aceste atributii.
inrolatg
27. |Punct unic de Platformé& dezvoltati de Ministerul Finantelor Publice prin care U.A.V. poate
acces accesa functionalitatile sistemului national de raportare — Forexebug privind
inregistrarea, modificarea electronica a datelor, transmiterea electronica a
documentelor, obtinerea documentelor electronice generate de sistem.
28. |Rapoarte Formulare electronice.

29. |Revocare

Anularea dreptului de acces la functionalitatile sistemului national de

¥ T

raportare — Forexebug, al persoanei inrolate.

30. |Rol

Ansamblul atributiilor indeplinite de catre persoana inrolata privind semnarea
electronicad a documentelor si accesarea functionalitatilor sistemului national

de raportare — Forexebug prin Punctul Unic de Acces.

31. | Notificare

Documentul transmis in format electronic de cétre sistemul national de
raportare — Forexebug, prin care se comunica U.A.V. acceptarea sau
respingerea rapoartelor transmise in sistem, continand si motivarea

respingerii.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 UAV Universitatea “Aurel Viaicu” din Arad
2 CA Consiliu de Administratie
3 CM Comisia de Monitorizare
4 BAIC Biroul de Asigurare si Tmbunététire a Calitatii
5 S.E.F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Administrativa
7 MEC Ministerului Educatiei si Cercetarii
8 CF.PP. Control financiar preventiv propriu
9 P.O. Procedura operational
10 AB Angajament bugetar
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5. Descrierea procedurii operationale
5.1. Accesul U.A.V. Ia functionalitét,ile Sistemului national de raportare — Forexebug.
* Transmiterea electronics a rapoartelor si accesul U.A.V. |a functionalitatile Sistemului

Sistemului national de raportare — Forexebug.
* Semnarea electronic a rapoartelor si accesul se realizeazi de catre persoanele inrolate.
* Fiecare persoana inrolats va utilize un singur certificate digital calificat pentru U.A.V. care
a solicitat inrolarea acesteia.
* Pentru acordarea accesului Ia functionalitatile sistemului Forexebug, U.A.V. depune Ia
Trezoreria Municipiului Arad urmatoarele:
- formularul Cerere privind inrolarea/modificarea accesului/revocarea acestuia la
functionalitatile sistemului national de raportare Forexebug, semnat de conducatorul
U.A.V. sau de inlocuitorul acestuia;
- fisierul ce contine certificatul digital calificat exportat, salvat pe suport electronic;
- copie de pe actul de identitate al persoanei pentru care se solicit3

a fost inregistrata, dupa care poate accesa functionalitatea sistemului Forexebug;

* Pentru revocarea persoanelor inrolate, U.A.V. depune la Trezoreria Municipiului Arad
formularul ,Cerere privind nrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului |a
functionalitatile sistemului national de raportare Forexebug”.

* Persoana pentru care s-a cerut revocarea accesului la functionalitatile sistemului national
de raportare Forexebug primeste la adresa de e-mail confirmarea stergerii rolului Si
eliminarii certificatului digital calificat Forexebug.

e UAV. Arad, are obligatia ca, in situatia in care datele de identificare ale unei persoane
inrolate se modifica, s& procedeze Ia depunerea documentelor si la actualizarea
informatiilor.

* UAV. Arad are obligatia intocmirii rapoartelor, semnirii electronice sitransmiterii
electronice a acestora catre sistemul national de raportare - Forexebug, potrivit
metodologiei,formatului si la termenele prevazute. Semnarea electronics a rapoartelor se
realizeaza de catre persoanele inrolate si care au atribuit rolul de semnare si transmitere
a documentelor electronice.

5.2. Completarea si depunerea bugetului individual al institutiilor publice.

* Bugetul individual al U.AV. se Tntocme$te in format electronic, in conditiile legii, in lei fara

* Bugetul individual se depune in sistemul national de raportare Forexebug si contin
semnatura electronic cu certificatul digital apartinand persoanei inrolate.

e Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul Buget individual, s3 verifice
si s& descarce/sa solicite unitatii teritoriale a Trezoreriei Municipiului Arad ultima versiune
a formularului electronic respectiv.

* Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul Buget Individual se
efectueaza de citre U.A.V. pentru sectorul si sursele de finantare declarate de acestea in
Fisa entitatii publice astfel:

a). in rubrica ,An” pentru care se depune bugetul, se inscrie anul calendaristic pentru
care se depune bugetul:
b). in rubrica ,An” aprobare se inscrie anul calendaristic in care a fost aprobat bugetul
raportat;
¢). In rubrica ,Tip" buget institutia publica poate selecta:

c1). optiunea ,Provizoriy” (1/12) in cazul in care se depune un buget individual
intocmit pe baza bugetului aprobat;
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c2). optiunea JInitial”, in cazul in care se depune primul buget:
c3). optiunea »Modificari”, in cazul in care se depune buget cu sume modificate fat
de bugetul individual initial;
c4). optiunea »Rectificari”, in cazul in care se depune un buget individual rectificat ca
urmare a rectificarii bugetului aprobat Si repartizat:;
d). rubrica ,Formular Rectificativ’ este pentru erori materiale, se utilizeazs numai in
cazul in care ordonatorij de credite au identificat erori materiale
individual care a fost depus si inregistrat in Sistemul Forexebug;
e). Informatii generale se completeaza:
e1). in rubrica sDenumire Entitate Publica” se inscrie denumirea integrald fara
abrevieri a institutiei publice;
€2). in rubrica ,Cod fiscal” se inscrie codul de identificare al institutiei publice;
e3). rubrica ,Sector special” se bifeaza in functie de apartenenta institutiei publice |a
un sector special, conform actuluij normativ in baza caruia functioneaza;
e4). in rubrica ,Sector bugetar” se selecteazs sectorul bugetar in structura caruia
activeaza institutia publica;
e5). in rubrica »,Mod afisare pe ecran” se selecteaza una dintre urmatoarele optiuni:
-numai indicatorii selectati;
-indicatorii selectati si totalurile calculate;
-numai totalurile calculate;
-editare.
€6). in rubrica ~Program bugetar” se selecteazd codul de program:;
e7). in rubrica »oursa de finantare” se selecteazy sursa de finantare aferenta
bugetului individual ce urmeaza a fi completat:
f). dupa completarea informatiilor prevazute |a lit. e se selecteazs butonul ~Adauga
Programe /Surse de Finantare”:
9). inrubrica sIntroducere” se selecteaza butonul »venit” sau butonul »Cheltuiald”, dupa
caz; in situatia in care a fost selectat butonul ,Venit” se selecteaza, succesiv, indicatorii
de venituri bugetare din clasificatia functionalg — Capitol, Subcapitol si Paragraf: in
situatia in care se selecteaza butonul ,Cheltuiald” se selecteaza succesiv indicatorii de
cheltuieli bugetare din clasificatia economics —Titlu, Articol, Alineat:
h). dupa completarea de catre U.A V. a formularului de buget individual, se selecteazj
butonul ,Validare” si ,Generare XML”, in scopul validarii datelor introduce;

In situatia Tn care nu exists erori in completarea formularului bugetului, se semneazs
electronic de citre persoana imputernicits.

In situatia in care sistemul identificid erori in completarea formularului de buget
individual, se afiseaza o lists de erori pe care U.A.V. urmeazi a le corecta. Dupéd corectarea
acestora se procedeazi Ia transmiterea din nou a bugetului.

5.3. Inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor bugetare in sistemul de control CAB.
5.3.1. UA.V. Inregistreazd toate angajamentele legale in sistemul de control al

Universitatea
JAurel Viaicu* din Arad

53.4. In CAB creditele bugetare se introduce in lei, cu dous zecimale, cu detaliere in
structura clasificatiei bugetare $i a bugetului individual inregistrat in sistemul national de
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5.3.7. Pentru inregistrarea angajamentelor legale in sistemul de control al angajamentelor,
bugetul individual al U.A.V. trebuie s3 fie inregistrat in sistemul Forexebug si s& nu se afle in
starea de blocaj ca urmare a validrilor efectuate.

6. Responsabilititi
6.1. Rectorul si persoanele imputernicite semneaza documentele in parcurgerea fazelor
executiei bugetare. .
6.1.1. Aprobd Comenzile/Contractele de Achizitie, Colaborare, Finantare, inchiriere Si
orice alte Documente prin care se angajeaza legal Obligatii de Plata din Bugetul U.A.V. Arad.
6.1.2. Raspunde de respectarea principiilor unei bune gestiuni financiare, ale unui
management sanatos, in special ale economiei si eficientei cheltuielilor — utilizarea creditelor
bugetare trebuie sa fie precedata de o evaluare care s3 asigure faptul c& rezultatele obtinute
sunt corespunzatoare resurselor utilizate.
6.1.3. Aprobad Referatele de necesitate insotite de Note de Fundamentare Si
Angajamentele Bugetare si Ordonantarile corespunzatoare.
6.2. Serviciul Economico-Financiar.
6.2.1. Verifica si vizeaza Angajamentele Bugetare si Ordonantarile sau Referatele de
necesitate insotite de Note de Fundamentare pentru efectuarea platilor/cheltuielilor in cauza.
6.2.2. Verifica si semneazd Propunerile insotite de Angajamentele bugetare si
Ordonantarile de plata.
6.2.3. Verificd si semneazi O.P. $i toate celelalte documente rezultate din aceast
activitate.
6.2.4. Elaboreaza O.P. corespunzitor platilor.
6.2.5. Arhiveaza inregistrarile rezultate.
6.3. Directia General Administrativa.

6.3.1. Primeste referatele de necesitate si le centralizeaza in conformitate cu H.G. nr.
395/2016.

6.3.2. Initiaza procedura de achizitie conform Legii nr. 98/2016.

6.3.3. Urmareste daca achizitia este prevazuts in programul anual al achizitiilor publice.

6.3.4. Urmareste realitatea, conformarea cu clauzele contractuale si legalitatea
facturilor si platilor/cheltuielilor.

6.3.5. Coordoneaz3 activitatile de urmarire a realitatii, conformarii cu clauzele
contractuale si legalitatii Facturilor si platilor/cheltuielilor efectuate de citre Compartimentele din
subordine.

6.4. Biroul juridic.

6.4.1. Verifica si semneaza pentru legalitate Contract/Comanda de achizitii publice de
produse, servicii sau lucrari.

6.4.2. Verificd si semneazi pentru legalitate Contract/Decizie/Ordin de finantare
/Acord de finantare.

Formularele din sfera raportarii situatiilor financiare trebuie depuse si validate in
sistemul national de raportare - Forexebug pana la data de 20 inclusiv a lunii urmatoare celei de

administratia locala.
Corectiile asupra formularului «Plati restante si situatia numarului de posturi» care s-a
depus si validat in sistemul national de raportare - Forexebug se efectueaza pana la data de 10

inclusiv a lunii urmatoare celei de raportare, respectiv pan& la data de 20 inclusiv a lunii
urmatoare celei de raportare pentru incheierea exercitiului financiar.




COD:
PO. 25 SEF

Editia: |

privind sistemul national de raportare
ForExeBug-Acces aplicatie CAB

Revizia: 0

Universitatea

Pagina: 9/
JAurel Viaicu“ din Arad agina: 9/9

Tncepand Cu depunerile de formulare de balanta de verificare F1102 pentru luna
septembrie, se realizeazs validarea privind raportarea corects a conturilor:
8060000 = buget;
8066000 = angajamente bugetare;
8067000 = angajamente legale.
Astfel, la preluarea datelor in Forexebug, pentru formularul F1102 - balanta de
verificare:
1. soldul contulyi 8060000 din balanta de verificare, trebuie s3 fie egal cu ultimul buget
depus referitor I perioada de raportare;
2. soldurile conturilor 8066000 si 8067000 din balanta de verificare, se valideaza cu

Pentru punctele 1 si 2 validarea va contine doar mesaj de atentionare pentry
neindeplinirea conditiei, (nu se resping formularele: formularul va fi valig dar cu mesaj de
atentionare a incorectitudinii).

Pentru realizarea contulyj de executie al institutiei publice, angajamentele bugetare si
legale, in aceasts etapd, se vor prelua din balanta de verificare.

*  Drept urmare, corectitudinea valorilor conturilor 8066000 si 8067000 va reprezenta
corectitudinea coloanelor din contul de executie al institutiei.

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Data de la care se aplica
Prevederile editiei sau
reviziei editiei

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuita

Modalitatea
reviziei

8. Lista de difuzare

 NCTR I oy e

1 Exemplar original, semant si stampilat
Evidentd 5o, m—
scanata ma—

9. Dispozitii finale

Prezenta procedurs operationald a fost aprobats prin Hotararea Consiliului de Administratie nr. 5
din 28.02.2020 $i intrd in vigoare ncepand cu 2.03.2020.



