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1. SCOPUL PROCEDURII

Stabileste modul de derulare a procesului operational privind parcurgerea celor patru
faze ale executiei bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata (ALOP), precum si persoanele si compartimentele implicate.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru parcurgerea celor
patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor.
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Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Sprijind auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni
de auditare si/sau control, iar pe Rector, il sprijina in luarea deciziei.

Reglementarea modalitatii de plata a burselor si ajutoarelor sociale catre studentii
UTCB, din toate ciclurile de invatamant universitar.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti, de catre
personalul din cadrul Directiei Economice, cat si de personalul din Directia
Administrativa, cu drepturi in sensul procedurii privind plata burselor si ajutoarelor
sociale studentilor UTCB.

Aceasta procedura este cunoscuta si respectata de Directia Economica si Directia
Administrativa din cadrul Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti.

Prezenta procedura operationald, se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate,
prin atributiile stabilite in fisa de post, in activitatea privindplata burselor si ajutoarelor
sociale studentilor, din cadrul UTCB.

In derularea activitatii care are ca finalitate plata burselor si ajutoarelor sociale catre
studenti, sunt implicate urmatoarele persoane:

- angajati din cadrul secretariatelor universitatii, care elaboreaza listele cu
studentii eligibili pentru burse si ajutoare sociale;

- angajati din cadrul DA, care elaboreaza si definitiveaza statele de plata pentru
achitarea burselor si ajutoarelor sociale, cat si documentele ALOP prevazute
pentru aceasta operatiune;

- angajati din cadrul DE, care efectueaza inregistrarile contabile si ordinele de plata,

CEC pentru numerar pentru Trezoreria Statului, in vederea achitarii burselor si

ajutoarelor sociale catre studenti.

Departamentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea
privindplata burselor si ajutoarelor si ajutoarelor sociale, sunt:

- Secretariatele Facultatilor;

- Directia Administrativa;

- Directia Economica.
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3. DOCUMENTELE DE REFERINTA

HG nr.445/1997 privind stabilirea criteriilor generale de acordare a burselor si a altor
forme de sprijin material pentru elevii, studentii si cursantii din invatamantul de stat,
cursuri de zi, modificata si completata

Ordin MEN nr. 3392/2017 privind stabilirea criteriilor generale de acordare a burselor si
a altor forme de sprijin material pentru studentii si cursantii din invatamantul superior
de stat, invatamant cu frecventa cu modificarile ulterioare

Legea nr.1/2011 legea educatiei nationala actualizata
Legea contabilitatii nr. 82/1991 - republicata cu modificarile si completarile ulterioare
Decret nr.209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa

Ordin nr.2634/2015 privind documentele financiar contabile

OMFP 1.917/2005 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

OG 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicata, modificata si completata prin O.U.G. nr. 2/2015 pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum si alte masuri

OMFP 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completarile ulterioare

Regulamentul pentru acordarea burselor si a altor forme de protectie sociala pentru
studentii din UTCB

Regulamentul de ordine interioara si Carta universitara

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii

Entitate publica - Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala,
regie autonoma, societate comerciala la care statul sau o unitate administrativ-
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teritorialda este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /
administreaza fonduri publice si/ sau patrimoniu public

Fisa postului - Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat si entitatii, si
care precizeazd sarcinile si responsabilitatile care i revin titularului unui post. In
general, fisa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile,
competentele, responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice privind
pregdtirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile necesare realizarii obiectivelor
individuale stabilite pentru postul respectiv.

Procedura operationald - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual. Se elaboreaza pe tipuri de activitati, stabileste
responsabilitati de tinere sub control a unui proces cu activitati specifice.

Responsabilitate - Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editji - Actiunile de modificare, addaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4.2. Abrevieri

e UTCB- Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti

e MEN - Ministerul Educatiei Natioanale

e SFU - Secretariatele Faculatilor Universitatii

e DE - Directia Economica din cardul UTCB

e DA  -Directia Administrativa din cadrul UTCB

e ALOP - Angajare, lichidare, ordonantare, plata

e CAB - sistem de angajare in platforma FOREXEBUG pentru o putea efectua

plata prin trezorerie
e SF — sursa de finantare

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

Directia economica primeste in fiecare luna de la Directia Administrativa, statele de
plata pentru bursele studentilor si a ajutoarelor sociale, state semnate si aprobate de
ordonatorul de credite.

Editia: 1/ Revizia: 1 4



UT Bd. Lacul Tei 122-124, Sect. 2, cod postal 020396, Bucuresti, Romania N

Tel.: +40-21-242.12.08, Tel./Fax: +40-21-242.07.81 AC %
CB secretariat@utcb.ro, www.utcb.ro W

Universitatea Tehnica
de Constructii Bucuresti

UTCB | PROCEDURA OPERATIONALA - Cod PO-DE- 04

PRIVIND PLATA BURSELOR SI AJUTOARELOR SOCIALE

Cu trei zile inaintea platii efective aburselor si ajutoarelor sociale catre studentii UTCB,
DA preda la DE documentele necesare efectuarii acestor plati.

Documentele predate de DA catre DE sunt:

- state de plata pentru burse/ajutoare sociale aferente lunii de plata pe card si/sau in
numerar,

- centralizatorul de plata, pe banci siin numerar,

- documente ALOP, care atesta incadrarea in buget, respectiv propunerea si
angajamentul legal, cat si ordonantarea de plata, cu specificarea angajamentului de
plata aferenta sistemului CAB.

Aceste documente sunt elaborate pe fiecare sursa de finantare, cu incadrare pe fiecare
buget detaliat in parte (burse, transport studenti, venituri proprii, etc.).

Verificarea burselor / ajutoarelor sociale constd, in principal, in:

- verificarea statelor de platd, in cdutarea de sume negative;

- verificarea statelor de platda cu ordonantarile de plata, pe fiecare sursa de
finantare;

- verificarea ordonantarilor de plata cu angajamentele legale aferente salariilor,
cat si verificarea disponibilului ordonantarilor de platg;

- verificarea centralizatorului cu centrele de cost;

- verificarea semnaturilor autorizate pe actele primite de la DA, cat si verificarea
aprobarii ordonatorului de credite pentru efectuarea platii.

In urma verificarilor efectuate, se incepe procesul de elaborare a ordinelor de plata
pentru efectuarea platilor de burse si ajutoare sociale pentru fiecare banca unde au
studentii carduri deschise.

Ordinele de plata pentru plata salariilor se semneaza in cardul DE de persoanele
imputernicite cu aceste obligatii, respectiv cu prima si a doua semnatura, dupa care se
trimit catre trezoreria statului sector 2 pentru efectuarea efectiva a platilor.

A doua zi dupa efectuarea platilor de burse si ajutoare sociale, se emite extrasul de
cont pentru toate conturile de plati ale UTCB, iar persoanele din DE, din Serviciul
Financiar, au obligatia verificarii tuturor ordinelor de plata daca sunt operate ca si
platite. In caz contrar, se verificd cauza de neplatd a ordinelor de platd neoperate i
neregdsite in extrasul de cont. In cazul acestor ordine de platd, se reface documentul
de plata si se retrimite trezoreriei pentru efectuarea si inregistrarii operatiei in extrasul
de cont.

DE anunta telefonic toate secretariatele facultatilor care vor fi zilele de ridicare a
burselor si ajutoarelor sociale in numerar, pentru a informa studentii.
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Pentru achitarea burse si ajutoare sociale in numerar se emite un CEC de numerar, se
ridica banii din Trezoreria sectorului 2 de casierg, iar in termen de 3 zile lucratoare
studentii pot sa ridice bursele si ajutoarele sociale de la casieria UTCB.

Plata burselor si ajutoarelor sociale prin casierie se efectueaza doar titularilor inscrisi
pe statul de platd pe baza prezentarii buletinului si semnéturii pe statul de plata. In
cazul in care un student nu se poate prezenta sa ridice banii de bursa sau ajutor social,
poate trimite un imputernicit de el pe baza unei procuri notrariale, pentru a ridica
sumele respective in numele lui.

Sumele ramase neridicate dupa cele 3 zile, se depun in trezoreria sector 2, cu foaie de
varsamant, iar studentul pentru a putea recupera sumele neridicate, trebuie sa faca o
cerere pentru drepturi neridicate, indicand in cererea respectiva ce doreste (bursa
neridicatd/ transport neridicat pe luna..) si modalitatea de ridicare, in numerar sau
indicd un cont bancar, pentru a putea face plata. Cererea pentru drepturi neridicate se
depune in original la DE — serviciul financiar.

6. RESPONSABILITAT]I

Responsabilitatile ordonatorului de credite (Rector) / persoanelor imputernicite de
acesta (Prorectori):

- raspunde de aprobarea si semnarea documentelor centralizatoare pentru plata
burselor si ajutoarelor sociale

- raspunde de aprobarea si semnarea cu mentiunea "“Bun de plata” a documentelor
specifice platii burselor si ajutoarelor sociale (state de plata)

- raspunde de aprobarea si semnarea formularelor Propunere de angajare a unei
cheltuieli, Angajament Legal/Individual, Ordonantare de plata

Responsabilitatile persoanelor din cadrul DE care au atributii aferente prezentei
proceduri:

- sa verifice la primirea documentelor de la DA, daca acestea sunt complete si corect
intocmite

- sa elaboreze documentele necesare pentru plata burselor si ajutoarelor sociale, si sa
le depuna la timp si complet in Trezoreria statului sector 2

- sa verifice extrasele de cont dupa efectuarea platilor burselor si ajutoarelor sociale,
iar in cazul in care apar diferente sau erori de plata, sa i-a masurile necesare corectari
acestora in cel mai scurt timp posibil

- sa inregistreze in contabilitate operatiunile legate de burse si ajutoare sociale, in timp
util, pentru a putea fi generate fara erori monitorizarile lunare catre MEN, MFP si alti
beneficiari de astfel de date.

Responsabilitdtile persoanelor care acorda viza de control financiar preventiv:
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- raspunde de exercitarea atributiilor reglementate legal privin acordarea vizei de
control financiar preventiv.

Responsabilitatile persoanelor din cadrul DA care au atributii aferente prezentei
proceduri:

- raspunde de predarea documentelor, pentru verificarea si platd a burselor si
ajutoarelor sociale, catre DE complete si la timp.

Nedepunerea documentelor complete si corecte pentru plata burselor si ajutoarelor
sociale, de DA in termen la DE, pentru generarea documentelor de plata, duce la
intarzieri de plata si la neindeplinirea obligatiilor de servici ale personalului din cadrul
DE, acesta nefiind raspunzator de acest fapt.

In cazul in care documentele primite de la DA sunt corecte, complete si la timp depuse
in cardul DE, dar nu s-au elaborat documentele de plata aferente acestora, ori s-au
elaborat eronat, vina este exclusiv a personalului din cadrul DE, acesta fiind direct
raspunzator de plata intarziata sau incorecta a burselor si ajutoarelor sociale.

7. MONOGRAFIE CONTABILA pentru inregistraresa
cheltuielilor si platii efective a burselor si ajutoarelor sociale

7.1 Monografie contabila pentru inregistrarea burselor studentilor

Inregistrarea alocatiilor primate de la MEN pentru bursele studentilor
| 5600101.SF.42.38 | = ] 7720100.SF.42.38 |

Inregistrarea cheltuielilor cu bursele studentilor
| 6790000.SF.59.07 | = ] 4290000.SF |

Inregistrarea platii burselor prin card
| 4290000.SF e 7700000.SF.59.01 |

Ridicarea numerar din trezorerie pentru plata burselor in numerar

5810101.SF = 7700000.SF.59.01
5310101.SF = 5810101.SF
Plata burselor prin casierie
| 4290000.SF | = ] 5310101.SF |

Inregistrarea depunerii in trezorerie a burselor neridicate in numerar

4290000.SF = 4620109.SF
5810101.SF = 5310101.SF
5520000.SF = 5810101.SF
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Inregistrarea plata prin card a burselor neridicate
| 4620109.SF I 5520000.SF

Inregistrarea achitarii burselor neridicate in numerar

5810101.SF = 5520000.SF
5310101.SF = 5810101.SF
4620109.5F = 5310101.SF

Inregistrarea burselor constatate ca burse necuventite

4610109.SF = 4290000.SF
6790000.SF.59.01 = 47290000.SF
(aceastd ultimd inregistrare se efectueaza invers in rosu, pentru a nu fi afectata executia bugetara)

Inregistrarea burselor necuvenite incasate in numerar

5310101.SF = 4610109.SF
5810101.SF = 5310101.SF
/700000.5F.59.01/85.01.03* = 5810101.SF

(aceasta ultima inregistrare se efectueaza invers in rosu, pentru a nu fi afectatd executia bugetara)

Inregistrarea burselor necuvenite incasate prin virament bancar

| 7700000.SF.59.01/85.01.03* | = | 4610109.SF |
(aceasta ultima inregistrare se efectueaza invers in rosu, pentru a nu fi afectata executia bugetara)
(*se foloseste articolul de cheltuiald 59.01, dacad bursa necuvenitd este a anului fiscal in curs, si se
foloseste aticolul de cheltuiald 85.01.03 in cazul in care bursa necuvenitd este aferenta anilor fiscali
anteriori)

7.2 Monografie contabild pentru inregistrarea ajutoarelor sociale

Inregistrarea alocatiilor primate de la MEN afernte ajutoarelor sociale
| 5600101.SF.42.38 | = ] 7720100.SF.42.38 |

Inregistrarea cheltuielilor cu ajutoarele sociale si plata acestora prin card studentilor

| 6770000.SF.57.02.02 | = | 7700000.SF.57.02.02 |
Ridicarea numerar din trezorerie pentru plata ajutoarelor sociale in numerar
5810101.SF = 7700000.SF.57.02.02
5310101.SF = 5810101.SF
Plata ajutoarelor sociale prin casierie
| 6770000.8F.57.02.02 | = | 5310101.SF |
Inregistrarea depunerii in trezorerie a ajutoarelor sociale neridicate in numerar
6770000.SF.57.02.02 = 4620109.SF
5810101.SF = 5310101.SF
5520000.SF = 5810101.SF
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Inregistrarea plata prin card a ajutoarelor sociale neridicate
| 4620109.SF I 5520000.SF

Inregistrarea achitarii ajutoarelor sociale neridicate in numerar

5810101.SF = 5520000.SF

5310101.SF = 5810101.SF

4620109.SF = 5310101.SF
8. DISTRIBUIRE

Procedura va fi distribuita persoanelor care executa sau participa la activitatea expusa
in prezenta, respectiv persoanele din cadrul DE care sunt implicate prin atributiile

prevazute in fisa postului in desfasurarea activitatii directiei.

9. RISCURI

10. ANEXE

Decizii ale rectorului privind cuantumul burselor, cat si cuantumul acestora

Decizii cu studentii care au dreptul la bursa, de orice tip, conform criteriilor stabilite
State de plata pentru plata burselor pe card / in numerar

State de plata pentru plata ajutoarelor sociale pe card / in numerar

Propunere de angajare a unei cheltuieli

Angajament legal/individual

Ordonantare de plata

Ordin de plata in trezorerie

Cec pentru ridicare de numerar din trezorerie

Cerere de drepturi neridicate

Editia: 1/ Revizia: 1 9



