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Procedura de desemnare a autoritatii, a ierarhiilor de autorizare, de limitare a
autoritatii si a relatiilor de raportare

1. Scopul

Procedura are drept scop desemnarea autoritatii, a ierarhiilor de autorizare, de
limitare a autoritatii si a relatiilor de raportare in cadrul Directiei Financiar — Contabile.

2.  Domeniul de aplicare

Procedura se aplicé de cétre:
a) persoanele decidente din cadrul Directiei Financiar — Contabile:
Directorul Economic;
Seful Serviciului alocatii bugetare si contabilitate de gestiune;
Seful Serviciului resurse extrabugetare si fonduri special;
Seful Biroului financiar;
Seful Biroului alocatii bugetare si contabilitate de gestiune;
Seful Biroului resurse extrabugetare si fonduri speciale;
Seful Biroului contabilitate cimine — cantine;
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Seful Biroul contabilitate cercetare;
b) administratorii financiari/contabilii care isi desfagoard activitatea In cadrul Directiei
Financiar — Contabile.

3. Documente de referinta

3.1. Acte normative in vigoare aplicabile activititii financiar - contabile

-Legea Contabilitatii nr. 82/1991, republicati si cu modificarile ulterioare;

-Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, republicati si cu modificarile ulterioare;

-O.M.F.P. nr 1792/2002, pentru aprobarea Normelor privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice;

-Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, republicati si cu modificirile ulterioare;

-Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare;

-O M.E.P. nr.1917/2005, pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea

publice si instructiunile de aphcare a acestuia;

-O.M.E.P. nr. 3512/2008, privind documentele financiar-contabile;

-Legea Finantelor Publice nr. 500/2002;

-O.M.F.P. nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare
la exercitarea controlului financiar preventive;

-O.M.F.P. nr. 71/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea si
depunerea situatiilor financiare ale institutiilor publice la 31 decembrie 2012.

3.2. Alte documente inclusiv reglementiri interne ale universitatii

-Regulamentul privind organizarea si functionarea Directiei Financiar — Contabile;
-Regulamentul de organizare si functionare al Universititii Politehnica din Bucuresti;
-Procedurile aplicabile activitatii Directiei Financiar ~ Contabile;

-Carta Universitétii Politehnica din Bucuresti;

-Figele de post ale persoanelor din cadrul Directiei Financiar — Contabile.

4. Obiective

Directia Financiar - Contabild, prin activitatea desfaguratd, asigurdi mdsurarea,
evaluarea, cunoagsterea, gestiunea §i controlul activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, precum si a rezultatelor obtinute de activitatea desfigurati, de asemenea asiguri
informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri si
cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare si a contului anual de executie.

Conform Legii finantelor publice nr. 500/2002, art. 22, ordonatorii de credite
raspund - de: angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor
bugetare repartizate §i aprobate potrivit prevederilor art. 21, realizarea veniturilor,
angajarea si utilizarea creditelor bugetare pe baza bunei gestiuni financiare, organizarea

2



sl finerea la zi a contabilitétii i prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare s1 a executiei bugetare.

Relatiile Directiei Financiar - Contabile, care au la baza norme si proceduri aprobate
conform prevederilor legale in vigoare, a necesitat si fie implementate in sistemul
informational n mod selectiv, in functie de nivelul de decizie la care se adreseaza.

Tn baza prevederilor art. 19 lit. d) din Legea nr. 500/2002 privind finantele publice,
ale art. 17 alin. (2) din Legea contabilitétii nr. 82/1991, republicati, si ale art. 13 din
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar
preventiv, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 301/2002, cu
modificdrile ulterioare, institutiile publice, indiferent de subordonare si de modul de
finantare a cheltuielilor, au obligatia si respecte procedurile privind parcurgerea celor
patru faze ale execufiei bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea,
ordonantarea §i plata cheltuielilor, precum si sé organizeze, si conduci evidenta si si
raporteze angajamentele bugetare si legale tncepdnd cu anul bugetar 2003,

Executia bugetard se bazeazi pe principiul separirii atributiilor persoanelor care au
calitatea de ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil.

Directia Financiar Contabild asigurd Inregistrarea cronologici si sistematica,
prelucrarea, publicarea §i pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiari,
performanta financiara si fluxurile de trezorerie, atdt pentru cerintele interne ale UPB,
cét si pentru relatiile cu ordonatorul principal de credite, organisme fiscale si de control
si alti utilizatori.

Directia Financiar - Contabild este condusid de Directorul Economic subordonat
Directorului General Administrativ.

Principalele atributii:

e  Coordoneazi intocmirea executiei bugetului de venituri si cheltuieli;

»  Colaboreazi cu directorul general administrativ la intocmirea bugetului de venituri
si cheltuieli;

e  Coordoneaza si verificd evidentierea cheltuielilor pe surse de finantare;

¢  Coordoneaza si verifica bilanful contabil $i anexele la bilant, pe baza balantei de
verificare realizatd gi verificatd de sefii de servicii.

Directia Financiar - Contabild este structuratii pe doud servicii:

Serviciul alocatii bugetare si contabilitatea de gestiune, care deruleazi activitifi prin:
e Biroul financiar,

e  Biroul alocatii bugetare si contabilitate de gestiune;

Serviciul resurse extrabugetare §i fonduri speciale care deruleaza activititi prin:

e  Biroul resurse extrabugetare gi fonduri speciale;

e  Biroul contabilitate camine - cantine

e  Biroul contabilitate cercetare.



1. Atributiile, competentele si responsabilititile administratoriilor financiari /
contabililor din cadrul Biroului financiar

-verificd zilnic extrasele de cont in lei si valutd pe surse de finantare (buget, cercetare,
venituri, camine-cantine),

-verificd zilnic a raportul de casi zilnic pe surse de finantare;

-inregistreazd extrasul de cont pentru finantarea de bazi si finantarea complementara
(subventii, reparatii capitale, burse, transport, investitii)

-intocmesc deconturile pentru deplasiri interne §i externe, precum si documentatia
bancard pentru drepturile ce revin din deplaséri;

-intocmesc ordinele de platd pentru achitarea datoriilor citre bugetul de stat, casele de
asigurari de sindtate si directiile de muncd si protectie sociald si verifica concordantele
acestor sume cu cele din recapitulatia statelor;

-intocmesc ordinele de platd pentru achitarea datoriilor cétre furnizori, creditori, alte
obligatii banesti ;

-intocmesc CEC-urile pentru ndiciri de numerar din trezorerie (salarii, deplasari,
avansuri);

-asigurd efectuarea, prin casieria universitatii, a operatiunilor de incasiri si plati, In
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- verifica centralizatoarele de salarii;

-intocmesc situatii recapitulative pentru drepturile de personal si burse;

-verificd documentele de plata, lei si valuta, emise de serviciile operative in vederea
introducerii in banci, pe surse de finantare;

-intoemesc §i urmaresc planificarea platilor pe decade;

-Intocmesc documentele pentru licitatii valutare si transferuri bancare;

-rezolva problemele privind activitatea cu bincile finantatoare;

-reprogrameazi efectuarea de plati privind salarii, burse si alte drepturi binesti
neridicate in termen; ’

-realizeaz situatii si rapoarte In functie de necesitéti.

2. Atributiile, competentele si responsabilititile administratoriilor financiari /
contabililor din cadrul Biroul alocatii bugetare si contabilitate de gestiune

-contabilizeazd cronologic si sistematic toate documentele primite de la
compartimentele de specialitate, legate de intrarile i iesirile din patrimoniu, pe gestiuni
si surse de finantare ( finantare de bazs, finantare complementara);
-verificd concordanta dintre referatele de necesitate $i documentatia anexati;
-evidentiazi obiectivele de investitii pe surse de finantare;
-evidentiazd mijloacele fixe gi obiectele de inventar pe locuri de folosinta;
-evidentiaza debitorii, creditorii, furnizorii pe surse de finantare; situatia clientilor,
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debitorilor, altor creante de Incasat este comunicatd de Directia financiar - contabild
compartimentelor de specialitate, care au atributii de a urmari incasarea lor ;

-intocmesc balantele analitice ale tuturor gestiunilor;

-nregistreazé cheltuielile salariale platite din alocatii bugetare si fonduri in valuti;
-urmiresc execufia veniturilor pe surse de finantare, urmiresc incadrarea acestora in
contractul institutional, complementar si bugetul de venituri si cheltuieli;

-urmédresc executia cheltuielilor pe surse de finantare, pe articole si alineate bugetare;
-evidentiaza creditele bugetare, angajamentele bugetare, angajamentele legale aferente
alocatiilor de la buget; '

-infocmesc situatia soldurilor de disponibilitdti binesti si efectuecaza punctajul cu
trezoreria statului i bancile comerciale;

-intocmesc registrele de contabilitate obligatorii, respectiv: Registrul Jumal, Registrul
Inventar si Cartea Mare, in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare;

-realizeazd situatii si rapoarte in functie de necesitéti ce se impun.

3. Atributiile, competentele si responsabilititile Sefului Biroului Financiar

-coordonezd, verificd i rispund de Indeplinirea activititiilor financiar - contabile ale
administratorilor financiari / contabililor din cadrul Biroului Financiar ;

-participd la organizarea sistemului informational privind activitatea Directiei financiar
-contabile, urmérind folosirea cét mai eficientd a informatiilor financiar — contabile.

4. Atributiile, competentele si responsabilitatile Sefului Biroului alocatii bugetare
si contabilitate de gestiune

-coordonezd, verificd si rispund de indeplinirea activitatiilor financiar - contabile ale
administratorilor financiari / contabililor din cadrul Biroului alocatii bugetare si
contabilitate de gestiune;

-urmireste incadrarea cheltuielilor In limitele creditelor aprobate;

-particip la organizarea sistemului informational privind activitatea Directiei financiar
- contabile, urmirind folosirea cdt mai eficients a informatiilor contabile;

-participd la intocmirea raportérile lunare, a situatiile financiare trimestriale si anuale,
conform normelor metodologice in vigoare, eclaborate de Ministerul Finantelor Publice
pentru depunerea acestora la ordonatorul principal de credite la termenele stabilite.

3. Atributiile, competentele §i responsabilititile Seful Serviciului alocatii bugetare
si contabilitate de gestiune:

-coordoneaza si verificd activititile sefului Biroului Financiar si a sefului Biroului
alocafii bugetare gi contabilitate de gestiune;
-consolideza in balanta centralizatd a universitatii balantele sintetice si analitice ale
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activiatii de care raspunde; _

-coordoneaza activitatea privind evidenta creditelor bugetare, a angajamentelor
bugetare si a angajamentelor legale pentru activitatea de care rispunde;

-participd la Intocmirea raportérile lunare, a situatiile financiare trimestriale si anuale,

conform normelor metodologice In vigoare, elaborate de Ministerul Finantelor Publice
pentru depunerea acestora la ordonatorul principal de credite la termenele stabilite.

6. Atributiile, competentele si responsabilititile administratoriilor financiari /
contabililor din cadrul Biroul resurse extrabugetare si fonduri speciale

-inregistreazi in evidenta contabild, sistematic si cronologic, documentele de intrare -
iesire legate de activitatea venituri proprii, sponsorizare;
-inregistreazé extrasele de cont pentru incasérile §i plétile aferente surselor de finantare
venituri proprii, sponsorizare, centre de cost;
-Inregistreaza cheltuielile salariale platite din venituri proprii, sponsorizare;
-asigurd evidenta debitorilor, creditorilor, furnizorilor, pe surse de finantare
extrabugetare/ centre de cost. Situatia clientilor, debitorilor, altor creante de incasat este
comunicata de Directia financiar - contabild compartimentelor de specialitate, care au
atributii de a urmiri incasarea lor (serviciul admnistrativ, Directia de cercetare,
secretariatele facultatilor, serviciul social, etc),
-Intocmesc si verificd balantele de verificare ale conturilor sintetice si analitice, pe
centre de cost;
-centralizeazd balantele de verificare analitice pe sursa de finantare extrabugetard
(venituri proprii, sponsorizare); |
-asigurd reflectarea lunard a tuturor informatiilor financiar - contabile in balanta
cumulata la nivel de universitate;
-asigurd evidenta creditelor bugetare, a angajamentelor bugetare si a angajamentelor
legale, privind veniturile extrabugetare,(venituri proprii, sponsorizare);
-efectueazi §i urmireste executia cheltuielilor pe surse de finantare extrabugetare/
cenire de cost, respectiv pe articole si alineate bugetare (venituri proprii, sponsorizare);
-intocmesc situatia soldurilor de disponibilitati bédnesti §i efectueazd punctajul cu
trezoreria statului si biancile comerciale;
-intocmesc Iunar a balanta de verificare a conturilor pe surse de finantare (venituri
proprii, sponsorizare);
-intocmesc rapoarte privind situatia Incasarilor si platilor din activitatea extrabugetara a
facultitilor si a universitatii,
-intocmesc evidenta taxei pe valoarea adaugati, inregistreazi in jurnalele de vinzari si
cumpiriri, dupa caz, intocmesc si depun decontul la organismele financiare, respectand
termenele previzute de legislatia in vigoare;
-Intocmesc evidenta accizelor si depun declaratiile aferente la organismele financiare,
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respectidnd termenele prevazute de legislatia in vigoare;
-intocmese rapoartele privind situatia incasarilor gi pltilor din activitatea de venituri cu
TVA,;

7. Atributiile, competentele si responsabilititile administratoriilor financiari /
contabililor din cadrul Biroul contabilitate cimine — cantine

-inregistreaza in evidenfa contabild, sistematic $1 cronologic, documentelor de intrare -
iesire, legate de activitatea venituri proprii camine - cantine;

-inregistreazd extrasele de cont pentru incasérile si plétile aferente activititii venituri
proprii camine — cantine;

-asigurd evidenta contabili a incasirilor pe fiecare cimin in parte;

-inregistreaza cheltuielile salariale platite din veniturile proprii cimine — cantine;
-asigurd evidenta debitorilor, creditorilor, furnizorilor pe surse de finantare, activitatea
venituri proprii camine cantine Situatia clientilor, debitorilor, altor creante de incasat
este comunicata compartimentelor de specialitate care au atributii de a urméri incasarea
lor (serviciul admnistrativ, Directia de cercetare, secretariate facultiti, serviciul social );
-Intocmesc §i verificd balantele de verificare a conturilor sintetice i analitice pentru
activitatea venituri proprii cimine — cantine;

-evidentiazd creditele bugetare, angajamentelor bugetare si angajamentele legale
privind activitatea venituri proprii cimine — cantine;

-efectueazi si urmireste executia cheltuielilor pentru activitatea venituri proprii camine
— canfine, pe articole si alineate bugetare;

-cfectueaza gi urmireste executia veniturilor pentru activitatea venituri proprii cimine —
cantine si a incadrarii acestora in bugetele de venituri gi cheltuieli;

trezoreria statului ;

-intocmesc balanta de verificare a conturilor pentru activitatea venituri proprii cidmine —
cantine;

-verificd zilnic a documentele de Incasari si plati;

-tine legatura cu Centrele de copii din tard pentru debitele privind contravaloarea hranei
§i regiei de camin. '

8. Atributiile, competentele si responsabilititile administratoriilor financiari /
contabililor din cadrul Birou contabilitate cercetare

-inregistreazi in evidenta contabild, sistematic si cronologic, documentelor de intrare —
iesire, aferente activitétii de cercetare derulatd prin Directia de cercetare din
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universitate;

-Inregistreazd extrasele de cont privind Incasirile gi platile aferente activitdtii de
cercetare;

-inregistreaza cheltuielilor salariale platite pentru activitatea de cercetare;

-asigurd evidenfa debitorilor, creditorilor si furnizorilor pentru activitatea de ceretare;
situatia clientilor, debitorilor, altor creante de incasat este comunicati de Directia
financiar - contabild compartimentelor de specialitate, care au atributii de a urmarii
incasarea lor (serviciul admnistrativ, Directia de cercetare, secretariatele facultitilor);
-Intocmesc si verificd balantele de verificare a conturilor analitice pe centre de
cost/activitati;

-evidentiazi creditele bugetare, angajamentele bugetare gi angajamentele legale privind
activitatea de cercetare ¢i fonduri externe nerambursabile de la toate centrele de
cost/activititi;

-efectueazd si urmareste executia cheltuielilor pe centre de cost, respectiv pe articole gi
alineate bugetare;

-efectucazi §1 urmdreste executia veniturilor activitatii de cercetare si a fondurilor
externe nerambursabile de la toate centrele de cost/ activititi precum si a incadririi
acestora in bugetul de venituri si cheltuieli;

efectueaza punctajul cu trezoreria statului si bancile comerciale;

-Intocmesc balanta de verificare a conturilor privind activitatea de cercetare i a
fondurilor externe nerambursabile de la toate centrele de cost/activitati;

-Inregistreazd opertiunile ce implica contul 117, pe baza de referat aprobat de directorul
€COTOomic;

-Inregistreazd lunar dobanzile generate pentru contul de disponibil din prefinantare
pentru fonduri structurale;

-Inregistreazd §i analizeazi documentele financiar - contabile pentru proiectele
bilaterale;

-realizeazd situatii §i rapoarte In fﬁnc’,cie de situatiile care le impun.

9. Atributiile, competentele si responsabilititile Sefului Biroului resurse
extrabugetare si fonduri speciale

-coordonezd, verifici $1 raspunde de indeplinirea sarcinilor de serviciu ale
administratorilor financiari / contabililor care figi desfdsoard activitatea in cadrul
biroului de a cirui activitate réspunde;

-participd la intocmirea raportarile lunare, a situatiilor financiare trimestriale gi anuale,
conform normelor metodologice in vigoare, elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

-cfectueaza si urméreste executia veniturilor §i cheltuielilor pe sursa de finantare pentru
activitatea de care rispunde conform sarcinilor previzute in fisa de post;

-participd la organizarea si functionarea sistemului informational in cadrul Directiei
financiar — contabile, urmérind folosirea cit mai eficientd a datelor din contabilitate;
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-verifica operatiunile contabile din cadrul biroului de a cérei activitate rispunde precum
si de legalitatea §i oportunitatea documentelor care stau la baza inregistrarilor contabile;
-participd la Intocmirea raportérile lunare, a situatiile financiare trimestriale si anuale,
conform normelor metodologice in vigoare, elaborate de Ministerul Finantelor Publice
pentru depunerea acestora la ordonatorul principal de credite la termenele stabilite.

10. Atributiile, competentele si responsabilititile Sefului Biroului contabilitate
ciimine — cantine

-coordonezd, verifici si réspunde de iIndeplinirea sarcinilor de serviciu ale
administratorilor financiari / contabililor care isi desfasoard activitatea in cadrul
biroului de a cérei activitate rdspunde;

- participé la intocmirea raportérile lunare, a situatiilor financiare trimestriale si anuale,
conform normelor metodologice in vigoare, elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

-efectueazd §i urmdregte executia veniturilor si cheltuielilor pe sursa de finantare pentru
activitatea de care rdspunde conform sarcinilor prevazute in fisa de post;

-participa la organizarea si funcfionarea sistemului informational in cadrul Directiei
financiar — contabile, urmarind folosirea cit mai eficienti a datelor din contabilitate;
-verificd operatiunile contabile din cadrul biroului de a carei activitate rdspunde precum

si de legalitatea §i oportunitatea documentelor care stau la baza inregistrarilor contabile;
-participd la intocmirea raportarile lunare, a situatiile financiare trimestriale §i anuale,
conform normelor metodologice in vigoare, elaborate de Ministerul Finantelor Publice
pentru depunerea acestora la ordonatorul principal de credite la termenele stabilite.

11. Atributiile, competentele si responsabilititile Seful Biroul contabilitate
cercetare

-coordoneza, verificA si rdspunde de indeplinirea sarcinilor de serviciu ale
administratorilor financiari / contabililor care i desfdsoard activitatea in cadrul
biroului de a cérei activitate raspunde;

-efectueazd si urmdreste executia veniturilor si cheltuielilor pe sursa de finantare pentru
activitatea de care rdspunde conform sarcinilor previzute in fisa de post;

-participd la organizarea si functionarea sistemului informational in cadrul Directiei
financiar — contabile, urmérind folosirea cat mai eficientd a datelor din contabilitate;
-participa la introducerea noilor metode §i solutii de evidentd recomandate de forurile

superioare;

-semneazd documentele de trezorerie §i bancd (ordine de platd, cecuri) pentru
activitatea de care rispunde;

-verificd operatiunile contabile din cadrul biroului de a cirei activitate raspunde precum
si de legalitatea si oportunitatea documentelor care stau la baza;

~participd la intocmirea raportirile lunare, a situatiile financiare trimestriale gi anuale,

9



conform normelor metodologice in vigoare, elaborate de Ministerul Finantelor Publice
pentru depunerea acestora la ordonatorul principal de credite la termenele stabilite;
-realizeazi orice alte situatii §i rapoarte In functie de necesititile ce se impun.

12. Atributiile, competentele si responsabilititile Seful Serviciului resurse
extrabugetare si fonduri speciale:

-coordoneazd activititile sefului Biroului resurse extrabugetare si fonduri speciale, a
sefului Biroul contabilitate camine - cantine si a sefului Biroul contabilitate cercetare;
-asigurd reflectarea lunard a tuturor informatiilor financiar - contabile in balanta
cumulaté la nivel de universitate, pentru activitatile pe care le coordoneazi si verifici,
-centralizeazd balantele de verificare analitice privind activitatea de cercetare, pentru
activitatea ciminelor — cantinelor §i pentru activitatea privind fondurile externe
nerambursabile;

-coordoneazd activitatea privind evidenta creditelor bugetare, a angajamentelor
bugetare §i a angajamentelor legale pentru activitatea de cercetare, activitatea ciminelor
— cantinelor §i pentru activitatea privind fondurile externe nerambursabile.

ACTUALIZARI
Nr.
crt. | Situatia actualizarii Versiunea actualizatd Data
1 | Elaborare initiali 1 Octombrie 2012
2
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