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1.  SCOPUL PROCEDURII 

Scopul procedurii este prezentarea cadrului organizatoric privind descăcarea, păstrarea și arhivarea 
documentelor electronice generate de Sistemul național de raportare - FOREXEBUG, precum și 
persoanele şi compartimentele implicate din cadrul Universităţii “Ştefan cel Mare” din Suceava. 
 

2.  DOMENIU DE APLICARE 

Procedura operațională se aplică de către persoanele din cadrul Direcţiei Economice care sunt 
implicate, în procesul privind descărcarea, păstrarea și arhivarea documentelor electronice generate 
de Sistemul național de raportare FOREXEBUG, pe durata prevazută de legislația în vigoare (10 
ani), în cadrul Universităţii “Ştefan cel Mare” din Suceava,. 
 

3.  DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 

3.1.  Reglementări internaționale 

 Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European și al Consiliului privind protecția 
persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera 
circulație a acestor date și de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind 
protecția datelor) 

 
3.2.  Legislaţie primară 

 Legea nr. 455/2001 - privind semnătura electronică, cu modificările și completările 
ulterioare; 

 Legea nr. 500/2002 - privind finanţele publice, cu modificările şi completările ulterioare / 
Legea nr. 273/2006 - privind finanțele publice locale, cu modificările și completările 
ulterioare; 

 Legea nr. 82/1991  - a contabilității republicată, cu modificările și completările ulterioare; 
 Ordinul MFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea 

şi conducerea contabilităţii instituţiilor publice, planul de conturi pentru instituţii publice şi 
instrucţiunile de aplicare a acestuia; 

 Legea nr.1/2011 - a educației naționale cu modificările și completările ulterioare. 
 Ordinul MFP nr. 2.634/2015 - privind documentele financiar-contabile; 
 Ordonanţa de Urgență a Guvernului nr. 88/2013 - privind adoptarea unor măsuri fiscal-

bugetare pentru îndeplinirea unor angajamente convenite cu organismele internaţionale, 
precum şi pentru modificarea şi completarea unor acte normative, cu modificările și 
completările ulterioare; 

 Ordinul MFP nr. 517/2016 - pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac 
parte din procedura de funcţionare a sistemului naţional de raportare – FOREXEBUG, cu 
modificările și completările ulterioare; 

 Ordinul MFP nr. 563/2016 - pentru stabilirea calendarului de utilizare a funcționalităților 
sistemului național de raportare FOREXEBUG de către entitățile publice; 

 Instrucţiunile privind exportul certificatului digital calificat - publicate pe site-ul 
Ministerului Finanţelor Publice - "Punct Unic de Acces" - Sistemul naţional de raportare 
FOREXEBUG; 

 Site-ul MFP, "Punctul Unic de Acces" - Sistemul naţional de raportare  FOREXEBUG - 
Acces aplicaţie CA; 

 Manualul/ghidul de utilizare a aplicaţiei Control Angajamente Bugetare (CAB), publicat 
pe site-ul MFP - "Punct Unic de Acces" - Sistemul naţional de raportare FOREXEBUG  
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 https://extranet.anaf.mfinante.gov.ro/anaf/extranet/Aplicatii/info_publice/ghiduri_manuale/ 
 
3.3.  Legislaţie secundară 

 Ordonanța Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial şi controlul 
financiar preventiv, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

 Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului 
controlului intern managerial al entităţilor publice; 
 

3.4.  Alte reglementări interne 

 Regulamentul privind organizarea şi funcţionarea USV; 
 Regulamentul Direcţiei Economice; 
 Organigrama USV; 

 
 
4.  DEFINIŢII ŞI ABREVIERI 

4.1. Termeni şi definiţii specifice 

Nr. 
crt. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, 

actul care defineşte termenul 
1. Date cu caracter personal Orice informații privind o persoană fizică identificată sau 

identificabilă numită „persoana vizată”; o persoană fizică 
identificabilă este o persoană care poate fi identificată, direct 
sau indirect, în special prin referire la un element de 
identificare, cum ar fi un nume, un număr de identificare, date 
de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai 
multe, elemente specifice proprii identității sale fizice, 
fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale. 

2. Notificare a Sistemului naţional 
de raportare - FOREXEBUG 

Documentul transmis în format electronic de către Sistemul 
naţional de raportare - FOREXEBUG, prin care se comunică 
entităţii publice acceptarea sau respingerea rapoartelor 
transmise în sistem, conţinând şi motivarea respingerii 

3. Persoană înrolată Conducătorul entităţii publice sau persoana căreia i-au fost 
delegate aceste atribuţii, în condiţiile legii, potrivit 
prevederilor O.U.G. nr. 88/2013;  

4. Prelucrarea datelor  
cu caracter personal 

Operațiune sau set de operațiuni efectuate asupra datelor cu 
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter 
personal, cu sau fără utilizarea de mijloace automatizate, cum 
ar fi colectarea, înregistrarea, organizarea, structurarea, 
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, 
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau 
punerea la dispoziție în orice alt mod, alinierea sau 
combinarea, restricționarea, ștergerea sau distrugerea 
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5. Punct unic de acces Platforma dezvoltată de Ministerul Finanţelor Publice prin 
care entităţile publice pot accesa funcţionalităţile sistemului 
naţional de raportare FOREXEBUG privind înregistrarea, 
modificarea electronică a datelor, transmiterea electronică a 
documentelor, obţinerea documentelor electronice generate de 
sistem, precum şi alte informaţii publice (manuale de utilizare, 
legislaţie în domeniu, rapoarte etc.) 

6. Rapoarte generate  
de sistemul de raportare 

Situaţii de ieşire rezultate din centralizarea/consolidarea sau 
extragerea/selectarea de date şi informaţii din situaţiile de 
raportare şi informaţiile introduse în sistem de entităţile 
publice raportoare sau alte notificări generate de sistem în 
cadrul proceselor de verificare/validare de date 

7. Raportori Entităţi publice care au obligaţia transmiterii de rapoarte, date 
şi alte informaţii conform procedurii de funcţionare a 
sistemului naţional de raportare FOREXEBUG 

8. Registrul entităţilor publice Ansamblul de date care conţine informaţii despre entităţile 
publice care au calitatea de raportor în relaţia cu sistemul de 
raportare 

9. Rol Ansamblul atribuţiilor îndeplinite de către persoana înrolată 
privind semnarea electronică a documentelor şi accesarea 
funcţionalităţilor sistemului naţional de raportare 
FOREXEBUG prin "Punctul Unic de Acces" 

10. Semnarea electronică  
a rapoartelor 

Aplicarea unei semnături electronice de către persoanele 
înrolate, utilizând certificatul digital calificat pe rapoartele 
transmise de către entităţile publice 

11. Semnătură electronică  Date în forma electronică, care sunt ataşate sau logic asociate 
cu alte date în forma electronică şi care servesc ca metoda de 
identificare 

12. Semnătura electronică  
extinsă 

Acea semnătură electronică care îndeplineşte cumulativ 
următoarele condiţii: 
a) este legată în mod unic de semnatar; 
b) asigura identificarea semnatarului; 
c) este creată prin mijloace controlate exclusiv de semnatar; 
d) este legată de datele în formă electronică, la care se 
raportează în așa fel încât orice modificare ulterioară a 
acestora este identificabilă. 

  
4.2.  Abrevieri 
 DE        – Direcţia Economică 
PO – Procedură operaţională 
FEN  
OUG 

– Fonduri externe nerambursabile 
– Ordonanţă de urgenţă 

USV – Universitatea „Ştefan cel Mare” din Suceava 
MFP – Ministerul Finanțelor Publice 
CAB    – Control Angajamente Bugetare 
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5.  CONŢINUT 
 
5.1.  Generalităţi 
5.1.1 Principalele activități derulate pentru descărcarea, păstrarea și arhivarea documentelor 

electronice generate de Sistemul național de raportare FOREXEBUG, sunt următoarele: 
1. Stabilirea modului de păstrare și arhivare a documentelor electronice generate de Sistemul 

național de raportare FOREXEBUG; 
2. Stabilirea persoanelor responsabile cu descărcarea, păstrarea și arhivarea documentelor 

electronice generate de Sistemul național de raportare FOREXEBUG; 
3. Responsabilizarea, prin inserarea în fișa postului a atribuțiilor privind descărcarea, 

păstrarea și arhivarea documentelor electronice generate de Sistemul național de raportare 
FOREXEBUG; 

4. Vizualizarea rapoartelor generate de sistem (rapoarte, notificări, extrase de cont etc.); 
5. Descărcarea rapoartelor generate de sistem (rapoarte, notificări, extrase de cont etc.); 
6. Păstrarea rapoartelor generate de sistem (rapoarte, notificări, extrase de cont etc.) pe 

suport electronic; 
7. Arhivarea rapoartelor generate de sistem (rapoarte, notificări, extrase de cont etc.). 

5.1.2 Instituțiile publice au obligația descărcării, păstrării și arhivării pe suport electronic sau hârtie 
a formularelor cu semnătura electronică calificată transmise în sistemul național de raportare 
– Forexebug, a recipiselor aferente acestora, precum și a tuturor rapoartelor generate de 
sistem, pe durata prevazută de legislația în vigoare (10 ani). 

5.1.3 Păstrarea documentelor pe suport electronic, pe durata termenelor prevăzute de legislația în 
vigoare, trebuie să permită listarea în orice moment, în funcție de necesitățile instituției 
publice sau la cererea organelor de control. 

5.1.4 Având în vedere că rapoartele generate de Sistemul național de raportare FOREXEBUG pot 
conține date cu caracter personal referitoare la angajați și clienți, Compartimentul control 
financiar preventiv şi control angajamente din cadrul USV va lua măsurile care se impun 
pentru protejarea acestor date. Persoanele implicate vor fi instruite în vederea protecției 
datelor cu caracter personal care se regăsesc în rapoartele generate de Sistemul național de 
raportare FOREXEBUG și care sunt descărcate, păstrate și arhivate. 

5.1.5 Răspunderea privind păstrarea și arhivarea documentelor electronice generate de sistemul 
național de raportare – Forexebug revine ordonatorului de credite. 

5.1.6 Ordonatorul de credite stabilește prin procedurile proprii modul de descărcare și arhivare a 
formularelor cu semnătura electronică calificată transmise în sistemul național de raportare, a 
recipiselor aferente acestora, precum și a tuturor rapoartelor generate de sistem. 

5.1.7 Sistemul național de raportare se administrează de către MFP prin intermediul aplicației 
FOREXEBUG. 

 
5.2. Modul de descărcare și arhivare a formularelor cu semnătura electronică. 
5.2.1 Rapoarte situații financiare şi rapoarte privind notele la situaţii financiare 

Se va creea  un fișier pentru fiecare an calendaristic, iar în cadrul fișierului câte un subfișier 
pentru fiecare lună calendaristică. În cadrul acestui subfișier se vor descărca toate 
documentele generate de sistemul național de raportare-Forexebug (ex: balanța de verificare 
la luna...). Documentele vor fi copiate și pe sistem CD. 

5.2.2 Notificări 
Se va creea câte un fișier pentru fiecare an calendaristic, iar în cadrul fișierului câte un 
subfișier pentru fiecare lună calendaristică, care va cuprinde toate documentele generate de 
sistemul național de raportare-FOREXEBUG, astfel: 



Descărcarea, păstrarea şi arhivarea documentelor electronice generate de FOREXEBUG 

7/30 
 

Universitatea 
Ştefan cel Mare 
Suceava 

 
 
 
 

Luna Cod 
formular Denumire formular 

ianuarie F1103 Buget individual 
F1118 Plăți restante și situația numărului de posturi 
F1115 Cont de execuție non-trezor 
F1102 Balanța de verificare 

februarie F1103 Buget individual 
F1118 Plăți restante și situația numărului de posturi 
F1115 Cont de execuție non-trezor 
F1102 Balanța de verificare 

martie F1103 Buget individual 
F1118 Plăți restante și situația numărului de posturi 
F1115 Cont de execuție non-trezor 
F1102 Balanța de verificare 
F1114 Situația plăților efectuate și a sumelor declarate pentru cota - parte   

aferentă cheltuielilor finanțate din FEN postaderare 
F1122 Situația plăților efectuate din fonduri externe nerambursabile (FEN) 

postaderare (titlul 56 si titlul 58) 
F1123 Situația plăților efectuate la Titlul 65 ”Cheltuieli aferente programelor cu 

finanțare rambursabilă” 
F1125 Situația plăților efectuate la Titlul 65 ”Cheltuieli aferente programelor cu 

finanțare rambursabilă”  
F1133 Alte anexe 

aprilie F1103 Buget individual 
F1118 Plăți restante și situația numărului de posturi 
F1115 Cont de execuție non-trezor 
F1102 Balanța de verificare 

mai F1103 Buget individual 
F1118 Plăți restante și situația numărului de posturi 
F1115 Cont de execuție non-trezor 
F1102 Balanța de verificare 

iunie F1103 Buget individual 
F1118 Plăți restante și situația numărului de posturi 
F1115 Cont de execuție non-trezor 
F1102 Balanța de verificare 
F1114 Situația plăților efectuate și a sumelor declarate pentru cota - parte   

aferentă cheltuielilor finanțate din FEN postaderare 
F1122 Situația plăților efectuate din fonduri externe nerambursabile (FEN) 

postaderare (titlul 56 si titlul 58) 
F1123 Situația plăților efectuate la Titlul 65 ”Cheltuieli aferente programelor cu 

finanțare rambursabilă” 
F1125 Situația plăților efectuate la Titlul 65 ”Cheltuieli aferente programelor cu 

finanțare rambursabilă” 
iulie F1103 Buget individual 

F1118 Plăți restante și situația numărului de posturi 
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F1115 Cont de execuție non-trezor 
F1102 Balanța de verificare 

august F1103 Buget individual 
F1118 Plăți restante și situația numărului de posturi 
F1115 Cont de execuție non-trezor 
F1102 Balanța de verificare 

septembrie F1103 Buget individual 
F1118 Plăți restante și situația numărului de posturi 
F1115 Cont de execuție non-trezor 
F1102 Balanța de verificare 
F1114 Situația plăților efectuate și a sumelor declarate pentru cota - parte   

aferentă cheltuielilor finanțate din FEN postaderare 
F1122 Situația plăților efectuate din fonduri externe nerambursabile (FEN) 

postaderare (titlul 56 si titlul 58) 
F1123 Situația plăților efectuate la Titlul 65 ”Cheltuieli aferente programelor cu 

finanțare rambursabilă” 
F1125 Situația plăților efectuate la Titlul 65 ”Cheltuieli aferente  programelor cu 

finanțare rambursabilă”  
F1133 Alte anexe 

octombrie F1103 Buget individual 
F1118 Plăți restante și situația numărului de posturi 
F1115 Cont de execuție non-trezor 
F1102 Balanța de verificare 

noiembrie F1103 Buget individual 
F1118 Plăți restante și situația numărului de posturi 
F1115 Cont de execuție non-trezor 
F1102 Balanța de verificare 

decembrie F1103 Buget individual 
F1118 Plăți restante și situația numărului de posturi 
F1115 Cont de execuție non-trezor 
F1102 Balanța de verificare 
F1114 Situația plăților efectuate și a sumelor declarate pentru cota - parte       

aferentă cheltuielilor finanțate din FEN postaderare 
F1122 Situația plăților efectuate din fonduri externe nerambursabile  (FEN) 

postaderare (titlul 56 si titlul 58) 
F1123 Situația plăților efectuate la Titlul 65 ”Cheltuieli aferente programelor cu 

finanțare rambursabilă” 
F1125 Situația plăților efectuate la Titlul 65 ”Cheltuieli aferente programelor cu 

finanțare rambursabilă”  
F1105 Active fixe corporale 
F1107 Active fixe necorporale 
F1110 Siuația modificărilor în structura activelor 
F1111 Situația acțiunilor deținute de entitățile publice 
F1112 Situația acțiunilor părților sociale 
F1113 Situația stocurilor 
F1127 Balanța deschisă luna 12 
F1133 Alte anexe 

   
Documentele vor fi copiate și pe sistem CD. 
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5.2.3 Extrase de cont 
Se va crea  un fișier pentru fiecare an calendaristic, iar în cadrul fișierului câte un subfișier 
pentru fiecare lună calendaristică. În cadrul acestui subfișier se vor descărca toate 
documentele generate de sistemul național de raportare-Forexebug. Documentele vor fi 
copiate și pe sistem CD. 

5.2.4 Ordine de plată multiple electronice 
Se va creea  un fișier pentru fiecare an calendaristic, iar în cadrul fișierului câte un subfișier 
pentru fiecare lună calendaristică. În cadrul acestui subfișier se vor descărca toate 
documentele generate de sistemul național de raportare-Forexebug. Documentele vor fi 
copiate și pe sistem CD. 

 
 
5.3. Verificarea documentelor  
Documentele descărcate vor fi copiate lunar pe sistem CD și verificate de către Directorul Direcției 
Economice. 
 
6.  RESPONSABILITĂŢI 
Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii  
 
6.1 Rectorul USV stabilește personele care vor răspunde pentu aplicarea prezentei proceduri.  
6.2 Directorul Economic verifică  modul de descărcare și arhivare a formularelor cu semnătura 

electronică calificată transmise în sistemul național de raportare, a recipiselor aferente 
acestora, precum și a tuturor rapoartelor generate de sistem. 

6.3 Persoana responsabilă descărcă și arhivează formularele cu semnătura electronică calificată 
transmise în sistemul național de raportare, recipisele aferente acestora, precum și toate 
rapoartele generate de sistem. 

 
7.  DISPOZIŢII FINALE  
7.1 Aprobarea modificării prezentei proceduri este de competenţa Consiliului de Administraţie 
7.2 Prezenta procedură intră în vigoare din momentul aprobării în Consiliul de Administraţie. 
7.3 Modul de respectare al procedurii se verifică de către Compartimentul de audit intern. 
 
 
8.  ANEXE 
8.1.  Formulare descărcate din sistemul naţional de raportare-forexebug 
 
Nr. 
crt. Denumire document Număr anexă 

1. Fişa entităţii Anexa 1 
2.  Buget individual Anexa 2 
3. Plăţi restante şi situaţia numărului de posturi Anexa 3 
4. Situaţia plăţilor efectuate din fonduri externe nerambursabile (FEN) 

postaderare (titlul 56 şi titlul 58) 
Anexa 4 

5. Situaţia plăţilor efectuate la Titlul 65”Cheltuieli aferente programelor cu 
finanţare nerambursabilă” 

Anexa 5 

6. Lista de validare a rapoartelor recepţionate pentru Situaţii financiare Anexa 6 
7. Situaţia activelor şi datoriilor financiare Anexa 7 
8. Situaţia plăţilor efectuate şi a sumelor declarate pentru cota-parte aferentă 

cheltuielilor finanţate din FEN postaderare 
Anexa 8 
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9. Situaţia stocurilor Anexa 9 
10. Situaţia activelor fixe necorporale Anexa 10 
11. Situaţia activelor fixe corporale Anexa 11 
12. Acţiuni/alte participaţii deţinute direct/indirect de unităţile administrativ-

teritoriale la operatorii economici 
Anexa 12 

13. Acţiuni şi alte participaţii deţinute de entităţile publice, în numele statului 
român, la societăţi comerciale, societăţi/companii naţionale, precum şi în 
capitalul unor organisme internaţionale şi companii străine 

Anexa 13 

14. Situaţia modificărilor în structura activelor nete/capitalurilor proprii Anexa 14 
15. Cont de execuţie non-trezor la instituţiile de credit Anexa 15 
16. Notă contabilă corecţie CAB Anexa 16 
17. Alte anexe Anexa 17 
18. Ordin de plată multiplu electronic (OPME) Anexa 18 
19. Balanţă deschisă luna 12 Anexa 19 
 
8.2.  Rapoarte descărcate din sistemul naţional de raportare-forexebug 

Nr. 
crt. Denumire raport Trimestrial Anual 

1. Bilanţ X X 
2. Contul de rezultat patrimonial X X 
3. Situaţia fluxurilor de numerar la trezorerie şi instituții de credit X X 
4. Situaţia modificărilor în structura activelor nete sau 

capitalurilor proprii  X 

5. Provizioane X X 
6. Creanţe X X 
7. Datorii X X 
8. Venituri din impozite şi taxe X X 
9. Venituri din vânzare de bunuri şi servicii X X 
10. Transferuri X X 
11. Acţiuni şi alte participaţii deţinute de entităţile publice, în 

numele statului român, la societăţi comerciale, 
societăţi/companii naţionale, precum şi în capitalul unor 
organisme internaţionale şi companii străine 

 X 

12. Acţiuni/alte participaţii deţinute direct/indirect de unităţile 
administrativ-teritoriale la operatorii economici  X 

13. Active fixe corporale  X 
14. Active fixe necorporale  X 
15. Situaţia stocurilor  X 
16. Balanţa de verificare X X 
17. Raport de închidere venituri şi cheltuieli X X 
18. Cont de execuţie non-trezor X X 
19. Plăţi restante şi situaţia numărului de posturi X X 
20. Situaţia sumelor evidenţiate în conturi în afara bilanţului 

rezultate din operaţiuni ce decurg din administrarea veniturilor 
bugetului general consolidat 

X X 

21. Situaţia plăţilor efectuate şi a sumelor declarate pentru cota-
parte aferentă cheltuielilor finanţate din FEN postaderare X X 
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22. Situaţia plăţilor efectuate din fonduri externe nerambursabile 
(FEN) postaderare (titlul 56 şi titlul 58) X X 

23. Situaţia activelor şi datoriilor financiare X X 
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