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SCOP

Procedura are ca scop evidenta financiar contabila a proiectelor cu finantare
din fonduri externe nerambursabile postaderare.

Procedura reglementeaza modul de inregistrare in contabilitate a proiectelor
derulate de UPG din Ploiesti;

Procedura asigura documentatia adecvata derularii activitatii;
Procedura sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare
si/sau control, iar conducerea universitatii in luarea deciziei.

DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in UPG din Ploiesti de catre personalul implicat in

proiectele cu finantare externa nerambursabila postaderare.

DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea privind finantele publice nr.500/2002;

Legea bugetului de stat;

Ordinul ministrului finantelor publice nr.2169/2009 pentru modificarea si
completarea Omfp 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 acesteia;
Regulamentul (UE) 2021/1056 al Parlamentului European si al Consiliului din
24 iunie 2021 de instituire a Fondului pentru o tranzitie justa;

Regulamentul (UE) 2021/1057 al Parlamentului European si al Consiliului din
24 iunie 2021 de instituire a Fondului social european Plus (FSE+) si de abrogare
a Regulamentului (UE) nr. 1296/2013;

Regulamentul (UE) 2021/1058 al Parlamentului European si al Consiliului din
24 iunie 2021 privind Fondul european de dezvoltare regionald si Fondul de
coeziune;

Regulamentul (UE) 2021/1059 al Parlamentului European si al Consiliului din
24 1unie 2021 privind dispozitii specifice pentru obiectivul Cooperare teritoriala
europeand (Interreg) sprijinit de Fondul european de dezvoltare regionala si de
instrumentele de finantare externa;

Regulamentul (UE) 2021/1060 al Parlamentului European si al Consiliului din
24 iunie 2021 de stabilire a dispozitiilor comune privind Fondul european de
dezvoltare regionala, Fondul social european Plus, Fondul de coeziune, Fondul
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pentru o tranzitie justd si Fondul european pentru afaceri maritime, pescuit si
acvacultura si de stabilire a normelor financiare aplicabile acestor fonduri,
precum si Fondului pentru azil, migratie si integrare, Fondului pentru securitate
interna si Instrumentului de sprijin financiar pentru managementul frontierelor
si politica de vize;

e Regulamentul (UE) 2024/795 al Parlamentului European si al Consiliului din 29
februarie 2024 de instituire a platformei ,,Tehnologii strategice pentru Europa”
(STEP) si de modificare a Directivei 2003/87/CE si a Regulamentelor (UE)
2021/1058, (UE) 2021/1056, (UE) 2021/1057, (UE) nr. 1303/2013, (UE) nr.
223/2014, (UE) 2021/1060, (UE) 2021/523, (UE) 2021/695, (UE) 2021/697 si
(UE) 2021/241;

e Manualul beneficiarului;

e Instructiuni specifice programului;

e Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1 DEFINITII

a) fonduri europene - reprezintd asistenta financiard nerambursabild primitd de
Romania, in calitate de stat membru al Uniunii Europene, prin intermediul Fondului
european de dezvoltare regionald, Fondului social european, Fondului de coeziune si
Fondului de ajutor european destinat celor mai defavorizate persoane;

b) autoritate de certificare - structura organizatorica in cadrul Ministerului Finantelor
Publice, responsabila de certificarea sumelor cuprinse in declaratiile de cheltuieli
transmise la Comisia Europeana, primirea de la Comisia Europeana a fondurilor
europene si transferarea acestora catre unitati de platd din cadrul autoritatilor de
management;

¢) unitate de plata - structura la nivelul autoritafii de management, avand
responsabilitatea efectuarii platilor catre beneficiari/lideri de parteneriat/parteneri;

d) cofinantare publica - orice contributie din fonduri publice nationale destinata
finantarii cheltuielilor eligibile necesare implementarii proiectului;

e) cofinantare privata - orice contributie a unui beneficiar la finantarea cheltuielilor
eligibile necesare implementarii proiectului, alta decat cea prevazuta la lit. d);

f) cheltuieli eligibile - cheltuiclile efectuate de beneficiar pentru implementarea
proiectelor finantate in cadrul programelor operationale, conform reglementarilor
legale ale Uniunii Europene si nationale;

g) contributia publica nationala - fondurile  publice necesare
implementarii programelor/proiectelor, care cuprind cofinantarea publica si
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fondurile aferente cheltuielilor publice, altele decéat cele eligibile stabilite prin
contractul/decizia/ordinul de finantare;

h) valoarea totala a proiectului - totalul fondurilor reprezentand contravaloarea
contributiei din fonduri europene, valoarea cofinantarii publice si/sau private, precum
si contravaloarea cheltuielilor publice si/sau private, altele decat cele eligibile;

i) cerere de plata - cererea depusa de catre un beneficiar/lider al unui parteneriat prin
care se solicitd autoritdfii de management virarea sumelor necesare pentru plata
cheltuielilor eligibile, rambursabile, conform contractului/deciziei/ ordinului de
finantare, in baza facturilor, facturilor de avans, statelor privind plata salariilor, a
statelor/centralizatoarelor pentru acordarea burselor, subventiilor, premiilor si
onorariilor;

j) cerere de rambursare aferenta cererii de plata - documentul depus de cétre un
beneficiar/lider al unui parteneriat prin care se justifica utilizarea sumelor solicitate prin
cererea de plata;

k) cerere de rambursare - cerere depusa de cdtre un beneficiar/lider al unui
parteneriat prin care se solicita autoritatii de management virarea sumelor aferente
cheltuielilor eligibile efectuate conform contractului/deciziei/ordinului de finantare
sau prin care se justifica utilizarea prefinantarii;

1) prefinantare - sumele transferate din fonduri europene, in transe, de catre unitatile
de platd catre beneficiari/lider de parteneriat/parteneri pentru cheltuielile necesare
implementarii proiectelor finantate din fonduri europene, fara depasirea valorii totale
eligibile a contractului de finantare;

m) cerere de prefinantare - cererea depusa de catre un beneficiar/lider de parteneriat
prin care se solicitd autoritatii de management virarea sumelor necesare pentru plata
cheltuielilor necesare implementarii proiectelor finantate din fonduri europene, fara
depadsirea valorii totale eligibile a contractului de finantare, asa cum sunt prevazute in
bugetele contractelor/ordinelor/deciziilor de finantare;

n) acord de finantare - document juridic incheiat in vederea implementarii
instrumentelor financiare, conform prevederilor Regulamentului (UE) nr. 1.303/2013,
intre autoritatea de management si institufia financiarda care implementeaza
instrumentul financiar/institutia financiara desemnata ca fond de fonduri;

0) proiect nefinalizat - proiect care poate contine mai multe elemente fizice sau
componente sau articole sau activitati si care la data depunerii cererii de finantare nu
are finalizat integral cel putin unul dintre acestea;

p) decizia de reziliere a contractului de finantare - actul administrativ emis de
autoritatea de management/organismul intermediar prin care sunt individualizate
sumele ce trebuie restituite de catre beneficiar ca urmare a rezilierii contractului de
finantare in conditiile stabilite prin clauzele acestuia.
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4.2 ABREVIERI

DGA - Director General Administrativ

MP — Manager de proiect

SFC - Serviciul Financiar Contabilitate

SA — Serviciul Achizitii

ST — Serviciul Tehnic

UPG - Universitatea Petrol Gaze din Ploiesti

UE - Uniunea Europeana

UO - Unitate Organizatorica

POCU - Programul Operational Capital Uman FEDR - Fondul European de Dezvoltare
Regionala ENI - Instrumentul European de Vecinatate

FSE - Fondul social european

FEDR - Fondul European de Dezvoltare Regionala

SRUSI - Serviciul Resurse Umane, Salarizare si Informatizare

S. DESCRIEREA PROCEDURII

Pentru proiectele finantate din fonduri europene administratorul financiar din
cadrul Serviciului Financiar Contabilitate tine o evidentd contabila distincta, folosind
conturi analitice distincte pentru fiecare proiect. Evidenta contabila in SFC este
organizata pe UO distincte pentru fiecare proiect.

In proceduri, este detaliatd monografia contabila pentru proiectele finantate din FSE+
(proiecte din Fondul Social European Plus). Pentru proiecte finantate din alte surse
(ex: FEDR, ENI-se va respecta clasificatia economica publicatd de Ministerul
Finantelor in anexa 5+7-bilant).
Pentru fondurile structurale toate inregistrarile efectuate sunt impartite in doua
procente, respectiv doua articole bugetare in functie de sursa de finantare a proiectului
(FSE+ - 56.49.01, 56.49.02; FEDR-56.48.01, 56.48.02, etc. Dacd sunt si cheltuieli
neeligibile in contractul de finantare articolul bugetar va fi: 56.49.03; 56.48.03...).
Pentru toate platile efectuate pe proiect, administratorul financiar responsabil
verifica existenta documentelor justificative, inclusiv cele solicitate prin instructiuni
emise de finantator.

5.1 Salarii

Pentru persoanele angajate pe proiecte finantate din fonduri structurale SRUSI
organizeaza concurs, conform procedurii operationale PO 07.34 - Recrutarea si selectia
personalului pe posturi in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile Tn
cadrul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.
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In baza referatului si deciziei rezultate in urma selectiei, intocmite de MP si aprobate
de ordonatorul de credite, SRUSI intocmeste contract individual de munca pentru
activitatea prestata in cadrul proiectului.

Plata salariilor se efectueaza de catre administratorul financiar responsabil din cadrul
SFC, in baza statelor de plata intocmite de SRUSI si a anexelor de plata aprobate de
ordonatorul de credite.

Administratorul financiar din cadrul SF C/responsabilul financiar proiect verifica
statul de platd, respectiv incadrarea orelor pontate pe activitdti in bugetul proiectului,
avizeaza ordonantdrile la platd la rubrica compartiment contabilitate, si intocmeste
ordinele de plata.

Monografia contabila este:

1. Inregistrare salarii

641 56.49.01 = 421 56.49.01 brut 15%
421 56.49.01 = 43102 56.49.01 CAS
421 56.49.01 = 431 04 56.49.01 CASS
421 56.49.01 = 444 56.49.01 impozit
645 05 56.49.01 = 431 06 56.49.01 CAM
641 56.49.02 421 56.49.02  brut 85%
421 56.49.02 = 431 02 56.49.02 CAS
421 56.49.02 = 431 04 56.49.02 CASS
421 56.49.02 = 444 56.49.02  impozit
645 05 56.49.02 431 06 56.49.02 CAM
2. Plata salarii si contributii
421 56.49.01 770 56.49.01 15%
421 56.49.02 770 56.49.02 85%
431 02 56.49.01 770 56.49.01 15%
431 04 56.49.01
444 56.49.01
431 06 56.49.01
431 02 56.49.02 770 56.49.02 85%

431 04 56.49.02
444 56.49.02
43106 56.49.02
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5.2 Achizitii

Administratorul financiar responsabil din cadrul SFC/responsabilul financiar
proiect verifica documentele privind achizitia, care trebuie sd fie intocmite in
conformitate cu prevederile legislatiei romane in vigoare, verificd incadrarea
obiectului contractului in categoria de cheltuieli considerate eligibile, in conformitate
cu bugetul aprobat al proiectului precum si respectarea legalitatii si regularitatii
specifice procedurii de achizitie publica. Achizitiille sunt prevazute in planul de
achizitii al proiectului.

Factura, primita de la SA sau ST trebuie sa fie insotitd de:

- referat aprobat de directorul de proiect si ordonantor de credite;

- contract/comanda;

- NIR/procese verbale de receptie;

- ordonantare, propunere, angajament si sd aibd viza ordonatorului de credite pentru”
bun de plata”.

Plata este efectuata de catre administratorul financiar responsabil din cadrul SFC,
numai daca sunt indeplinite urmatoarele conditii:

-cheltuielile ce urmeaza a fi platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;

-existd toate documentele justificative care sa justifice plata, (inclusiv cele solicitate
prin instructiuni ale proiectului)

-existd semnaturile autorizate pe documentele justificative;

-suma datorata beneficiarului este corecta;

-documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventive.

Monografia contabila este:

1. Inregistrat facturi

2xx (3xx, 6xx) 56.49.01 = 401(404) 56.49.01 15%
2xx (3xx, 6xx) 56.49.02 = 401(404) 56.49.02 85%

In cazul lucrarilor de investitii :

23100000F 56.49.01 = 40456.49.01 15%
23100000F 56.49.02 = 404 56.49.02 85%

La terminarea proiectului, se inregistraza obiectivul de investitii pe baza Procesului
Verbal de Receptie Finala si a Procesului Verbal de Punere in Functiune primite de la
SA sau ST.
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2xx 56.49.01 = 231000001F 56.49.01 15%
2xx 56.49.02 = 231000001F 56.49.02  85%

2. Plata facturilor

401(404) 56.49.01 770  56.49.01 15%
401(404) 56.49.02 = 770  56.49.02 85%

5.3 Deconturi Deplasari
Ordinul de deplasare pentru deplasarile interne si externe, precum si decontarea
cheltuielilor se vor realiza conform legislatiei in vigoare, respectand bugetul

proiectului.

Monografia contabila este:

614 56.49.01 = 462 01 09 01- cazare, transport deplasari interne 15%
614 56.49.02 = 462 01 09 01 - cazare, transport deplasari interne 85%

646 56.49.01 = 46201 09 02- cazare, transport deplasari externe 15%
646 56.49.02 = 462 01 09 02- cazare, transport deplasari externe 85%

462010901 = 77056.49.01 — plata decont deplasare interna 15%
462010901 = 77056.49.02 — plata decont deplasare interna 85%

462010902 = 77056.49.01 — platd decont deplasare externa 15%
462010902 = 77056.49.02 — platd decont deplasare externa 85%

In cazul in care se lucreaza cu avans spre decontare, in locul contului 462 se va utiliza
contul 542” Avansuri de trezorerie”.

5.4 Burse

Pentru plata burselor in cadrul proiectelor FEN, se vor intocmi documentele
justificative solicitate prin instructiuni ale finantatorului.

Monografia contabila este:
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- Inregistrare burse
629 56.49.01 = 429 56.49.01 15%
629 56.49.02 = 429 56.49.02 85%

- Plata burse

429 56.49.01 = 770 56.49.01 15%
429 56.49.02 = 770 56.49.02 85%

5.5 Evidentiere creanta fata de UE

Lunar, administratorul financiar responsabil din cadru SFC evidentiaza creanta fata de
UE, conform platilor efectuate pe articol bugetar: (56.49.02-Finantare UE-in cazul
nostru)

450 0505 01F.XX = 47301 03 O1F - Sume de primit de la CE (analitic id proiect)

5.6 Cerere de prefinantare

Conform FIF (formular identificare financiara) deschis pe proiect pentru
prefinantare, incasarea cererii de prefinantare este inregistratd de catre admnistratorul
financiar din cadrul SFC, astfel :

560 01 01 45.49.03 = 458 0501 45.49.03 (98% )

560 01 01 45.49.03 = 462 01 03.xx — incasare cerere prefinantare partener
(in cazul proiectelor unde UPG este lider si se incaseazd prefinantarea si pentru
parteneri)

5.7 Cererea de rambursare

» Conform FIF-uri (formular identificare financiara) deschise pe proiect, vom
avea urmatoarele inregistrari contabile pentru cererea de rambursare Intocmita
catre finantator:

4580302 = 77842.93.04 - sume de rambursat Fonduri de 1a buget 13%
4580301 = 77545.49.02 - sume de rambursat pt plati efectuate an precedent
din FEN postaderare 85%
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4580301 = 77545.49.01 - sume de rambursat pt plati efectuate an curent din
FEN postaderare 85%

» Concomitent, se inregistreaza stingerea creantei fatd de CE:
473 01 03 01F = 450 05 05 O1F - Stingerea creanta fata de CE (analitic id proiect)

» La primirea Scrisorii de informare de la finantator, privind cererea de
rambursare, se inregistreaza:

458 0501 45.49.03 = 458 03 01 - deducerea prefinantdrii conform scrisorii de
informare 85%

458 03 02 - deducerea prefinantdrii conform scrisorii de
Informare 13%

458 05 01 45.49.03

» Corectarea sumelor de primit de la Autoritatile de management, urmare a
autorizarii cererilor de rambursare - in rosu:

4580302 = 77842.93.04 - sume de rambursat Fonduri de la buget 13%

458 0301 = 77545.49.02 - sume de rambursat pt. plati efectuate an precedent din
FEN postaderare 85%

458 0301 = 77545.49.01 - sume de rambursat pt. plati efectuate an curent din
FEN postaderare 85%

» Laincasarea cererii de rambursare, conform extraselor de cont, se inregistreaza:
56001 01 45.49.01 = 458 03 01 - incasare sume pentru plati efectuate an current 85%
560 01 01 45.49.02 = 458 03 01 - incasare sume pentru plati efectuate an precedent

85%
560 01 01 42.93.04 = 458 03 02 - incasare sume Fonduri buget 15%

> Inregistrarea cofinantirii depuse de UPG :

560 01 01 45.49.03 = 458 04 01 — 2% cofinantare

» La ultima cerere de rambursare aprobata :

458 0401 = 77842.93.04 2% ( cumulat pe tot proiectul )
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O data cu depunerea cererii de rambursare finala, administratorul financiar responsabil
din cadrul SFC verificA corelatia pe proiect:

INCASARI + SUME DE INCASAT CERERE DE RAMBURSARE FINALA -TOTAL PLATI PROIECT=0.

6. RESPONSABILITATI
Contabilul sef :
- Incadreazi bugetul proiectului in bugetul UPG;

Administratorul financiar din cadrul SFC:

- Tine evidenta contabild distincta, folosind conturi analitice distincte pentru fiecare
proiect;

- Consulta, respectd si aplica legislatia in vigoare cu privire la implementarea
proiectelor cu finantare externd nerambursabila;

- Verifica existenta documentelor justificative, inclusiv cele solicitate prin instructiuni
emise de finantator, pentru toate platile efectuate pe proiect;

- Verifica statul de plata, respectiv incadrarea orelor pontate pe activitati in bugetul
proiectului, avizeaza ordonantdrile la plata la rubrica compartiment contabilitate,
intocmeste ordinele de plata;

- Verificd documentele privind achizitia, care trebuie sa fie intocmite in conformitate
cu prevederile legislatiei romane in vigoare, verifica incadrarea obiectului contractului
in categoria de cheltuieli considerate eligibile in conformitate cu bugetul aprobat al
proiectului, precum si respectarea legalitatii si regularitatii specifice procedurii de
achizitie publica; Achizitiile sunt prevazute in planul de achizitii al proiectului.

- Lunar, administratorul financiar responsabil din cadru SFC evidentiaza creanta fatd
de CE;

- Pregdteste documentatia necesara depunerii Cererii de rambursare cu respectarea
prevederilor Manualului Beneficiarului;

- Inregistreaza Scrisoarea de informare de la finantator, privind cererea de rambursare
depusa.

- Lunar, stabileste sursa de finantare pentru cheltuielile din proiect: salarii, achizitii.

Administratorul financiar din cadrul SRU :
- Pentru persoanele angajate pe proiecte finantate din fonduri structurale SRUSI
organizeaza concurs, conform procedurii operationale PO 07.34 - Recrutarea si selectia

personalului pe posturi in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile Tn
cadrul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.
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- Intocmeste contract individual de munci si acte aditionale in baza referatului si
deciziei, intocmite de MP si aprobate de ordonatorul de credite.

- Lunar, SRUSI, emite pe baza pontajelor primite de la MP : statul de plata,
centralizatorul de salarii, borderourile de banci, recapitulatia salarii si propunerea,
angajamentul, ordonantarea semnate la intocmit de persoana responsabild din cadrul
SRUSI.

- La sfarsitul proiectului, se asigura ca salariile din ultima luna sunt angajate in perioada
de implementare.

Administratorul financiar din cadrul SA :

- Serviciul Achizitii efectueaza achizitiile conform legii, din cadrul proiectului.

- Intocmeste propunerea, angajamentul si ordonantarea si le aduce la responsabilul
financiar al proiectului din cadrul SFC pentru plata facturilor.

- Intocmeste planul de achizitii al proiectului.

- verificd incadrarea obiectului contractului de achizitie in categoria de cheltuieli
considerate eligibile in conformitate cu bugetul aprobat al proiectului, precum si
respectarea legalitatii si regularitatii specifice procedurii de achizitie publica.

Managerul de proiect :

- Semneaza si urmareste toate propunerile, angajamentele, ordonantarile si deconturile
legate de activitatea proiectului;

- Dupa ce verifica existenta tuturor documentelor: referat , decizie , contracte cu
bursierii, propunere, angajament si ordonantare, transmite catre responsabilul financiar
din cadrul SFC fisierele cu numele si prenumele, CNP, Cont IBAN, pentru intocmirea
fisierelor pe banci;

- Intocmeste si avizeaza cererile de prefinantare ale proiectului;

- Intocmeste si avizeaza cererile de rambursare/plata ale proiectului;

- Informeaza Consiliul de Administratie cu privire la eventualele cheltuieli neeligibile
si solicita decizii cu privire la modul de solutionare a acestora.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

. Cod Nr. Pastrare/ Perioada |Perioada de arhivare
Denumire formular formular Elaborat/Aprobat exemplare piistrare (ani)
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LISTA DE DIFUZARE*
Ex. nr. Destinatar Numele/ Semnéatura Data difuzarii
1. | Rector Conf.univ.dr.ing. Alin Dinita
2. Prorector programe de studii, cercetare stiintifica | Prof.univ.habil.dr.ing.
si managementul calitatii Daniela Popovici
3. Prorector activitate sociala, resurse umane, | Conf.univ.dr. Alina Brezoi
parteneriat cu mediul economico-social si relatii
internationale
4. Contabil Sef Ec. Georgiana Badoiu
5. Coordonator compartiment audit public intern si | Conf.univ.dr. Cristian
CFI1 Teodorescu
6.
7.
8.
9.
10.
11.
intocmit Verificat Aprobat
Numele Georgiana Data Numele Alina Data Numele Aurelia Data
Badoiu Brezoi Patrascu
Semnatura 02.09.2025 | Semnatura 02.09.2025 | Semnatura | |

* Procedura dupa aprobare se difuzeaza astfel:

< prin publicare, pe site-ul UPG/intranet;

e prin comunicare utilizdnd registratura UPG, in format electronic, conducatorilor
structurilor din cadrul UPG implicati in activitatea descrisa de procedura, conform listei
de difuzare
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