ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI

():

UNIVERSITATEA ,1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA TULIA

Alba lulia, Strada: Gabriel Bethlen Nr.5, UNIVERSITATEA
Cod postal: 510009 « Tel: +40 258 806130, +4-0258-806273 [ DEGEMERIE 1918

Fax: +40 258 812630 + E-mail: cond@uab.ro

Aprob
Rector,
Prof.univ.dr. Breaz Valer Daniel

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND REGIMUL INTERN DE NUMEROTARE A
DOCUMENTELOR FINANCIAR - CONTABILE

Cod: PO -SFC - 08
Editia Il Revizia 0  Data 26.01.2022

Avizat
Presedinte Comisia de Monitorizare

Conf.univ.dr. Panaite Ovidiu Florin

Verificat Elaborat
Conduciitor compartiment Ec. Viorica Dragomir

Jr.ec. Tamara Contor Ec. Staicu Felicia Gabriela



Editia III
Revizia 0

PROCEDURA OPERATIONALA

Univer: Sit'atea . Privind regimul intern de numerotare a
»1 Decembrie 1918 documentelor financiar - contabile
din Alba Iulia Exemplar nr. 1

Cod: PO - SFC - 08

Cuprins
Pagina de Gardil......... ..ottt s st st s st s e e s st e s s s e s e s e e e sr e et e s teesesaessrnaeersresananee 1
CUPTIIS ..ottt et e et e s et e s ae e s b e e s as st e s s e e be s b e s ob b e b e s bt e b e e e b e s b e reebt e ebbe et e s saserbeesesns 2
T 1 S OO SRR OO RPRPR 3
2. Domeniu de APlICATE ........ccoooiiiiiiiiiiiiciiicticrerieire et e esrte et saae e et s st senbeesrbessra s s e e st e e s e s esenbeerasnte 3
3. Documente de referinfil............ccocooiiiininiiiiiiiire s 3
4. Definitil SI ADTEVICTT .....ooooiiiiiiiiiii ettt bbb s sa s s b ssns s s st e sbb e ans 3
5. Descrierea Proceduril..... ..ot e e be b 5
6. ReSPONSADIIIALE......coeooviiiiiiiiiiiic ettt 11
7. Formular evidentd modificiri ... 12
8. Formular analizil Proceduri.............cocoviiiiiiriiiiirniiiirirreriieerie st ssretesseeesseeesssessasesstsssessessesssasssssassssens 12
9. Formular distribuire (difuzare) procedurii..............cccoiiiiiniiiiiiiiniiiriienccnrenr e sseessesessnes 13
T0. ATIEXE. ...ttt eeeste et et e et e et e e st e e st e s e e s r e e s e e e et e e e s e e e et e R e e s e e s be st e R e e e s s e e e s e s e n e e an s ennenneenaens 14

Pagina 2 din 14



—

PROCEDURA OPERATIONALA Ediya ITI
. . i Revizia 0
miversitates Privind regimul intern de numerotare a
»1 Decembrie 1918 documentelor financiar - contabile
din Alba Iulia Exemplar nr. 1
Cod: PO - SFC - 08

1. Scop

Scopul acestei proceduri este:

de a stabili mecanismul pentru evidenta, intocmirea si utilizarea formularelor financiar-
contabile cu regim intern de inseriere si numerotare, folosite in activitatea financiar contabila,
care stau la baza inregistrérii In contabilitate, precum si persoanele si compartimentele care
utilizeazi aceste documente;

stabilirea responsabilitétilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente
acestei activitati,

de a stabili modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate,

de a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii,

de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului,

de a sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziilor,

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicd pentru formularele financiar contabile cu regim intern de inseriere i numerotare
(Facturd, Chitantd, Monetar, Nota transfer, Bon Consum, Bon Transfer, Dispozitie incasare/platd, Nota Plata,
Deviz Final) de cidtre persoanele desemnate in cadrul fiecarui serviciu/department si de catre persoancle
incadrate in cadrul serviciului financiar - contabil si care au responsabilitatea inregistririlor in evidenta
contabild, conform fisei postului.

3. Documente de referinti

3.1. Legislatie primari
Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd cu modificarile si completirile ulterioare;
Legea 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modoficérile completérile ulterioare;
Ordinul 2634/201S5 privind documentele financiar-contabile;

3.2. Legislatie secundara
e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;
e Alte reglementiri Tn domeniul decontdrii cheltuielilor de deplasare in altd localitate in interesul
serviciului. : :

3.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
e Regulamentul privind organizarea si functionarea UAB;
Fisa postului.

4. Definitii i abrevieri

4.1 Definitii
1:_'; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Entitate publica Autoritate publica, institufie publica, companie/societate nationali,

regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreazéd fonduri publice si/sau patrimoniu public.
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Compartiment

Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii,
inclusiv institutie fard personalitate juridicd aflatd in subordinea,
coordonarea sau sub autoritatea entititii;

o

Conducdtor compartiment

Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou

Procedurd documentatd

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau hformat electronic; procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

Procedura operationald
(procedura de lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoari la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice

Editie a wunei proceduri
operafionale

Forma initiald sau actualizatid, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, 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

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale §i organizationale, caracteristic atat
individului, cat si entitdtii, si care precizeazi sarcinile si
responsabilititile care ii revin titularului unui post. In general, fisa
postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale,
sarcinile, competentele, responsabilitatile, relatiile cu alte posturi,
cerintele specifice privind pregitirea, calititile, aptitudinile si
deprinderile necesare realizérii obiectivelor individuale stabilite
pentru postul respectiv.

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cérei neindeplinire atrage
sanc{iunea corespunzatoare tipului de rispundere juridica.

10.

Resurse

Totalitatea elementelor de naturd fizicd, umand, informationald si
financiard, necesare ca input pentru ca strategiile si fie operationale.

4.2 Abrevieri

crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

P.O.

Procedura operationald

E

Elaborare

\Y

Verificare

A

Aprobare

Ap.

Aplicare

Ah.

Arhivare

SFC

Serviciul Financiar - Contabil

CFPP

G| Panell K2l lonl el i o

Control financiar preventiv propriu
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5. Descrierea procedurii

Prezenta procedurd stabileste modul in care se va realiza evidenta, intocmirea si utilizarea unor
formulare financiar-contabile cu regim intern de inseriere si numerotare, respectiv Facturé, Chitantd, Monetar,
Nota transfer, Bon Consum, Bon Transfer, , Dispozitie incasare/plati, Notd Platd, Deviz Final.

5.1 Evidenta

Prin Decizie a Rectorului, in urma validarii de catre Consiliul de Administatie a propuneii Contabilului
Sef, se numeste persoana desemnatd cu atributii privind alocarea si gestionarea de serii §i numere
documentelor financiar-contabile cu regim intern utilizate in cadrul UAB.

La finele unui exercitiu financiar se va proceda la inifializarea pentru anul urmator a seriilor si
numerelor de documente cu regim intern de numerotare, avand in vedere structura organizatoricd a UAB,
gestiuni, puncte de lucru, atribuind serii si numere pentru fiecare in parte, asigurand unicitatea si continuitatea
acestor documente.

Persoana responsabila va comunica fiecirui serviciu/departament plajele de serii §i numere valabile in
exercitiul financiar urmator.

Responsabilul desemnat va deschide cite o fisa de evidenta pentru fiecare tip de document, conform
modelului prezentat in Anexa 1 — Fisa de evidentd, care va cuprinde informatii referitoare la urmiétoarele
aspecte:

- entitatea organizatorica,

- tipul documentului pentru care se realizeazi evidenta;

- alocarea internd a plajei de serii si numere pentru fiecare subunitate care utilizeaza documente financiar-
contabile supuse regimului intern de Inseriere i numerotare;

- numarul intern al ultimului document utilizat in exercitiul financiar respectiv;

Evidenta formularelor cu regim intern de numerotare si inseriere este reglementati de prezenta
procedura astfel:

a) Persoana nominalizatd ca responsabild va intocmi céite o fisd de evidentd pentru fiecare tip de
document supus regimului intern de inseriere si numerotare. In aceasta fisd se vor evidentia: toate
intrérile de documente in baza facturii sau devizului, toate iesirile, in baza bonului de consum.
Iesirile vor fi reprezentate de impartirea internd a stocurilor de documente cu regim intern de
inseriere si numerotare la nivelul subunitatilor, serivicii/departamente, gestiuni i puncte de lucru.
Iesirile se vor face sub semnaturile responsabilului si a primitorilor. Modul de completare a figei
de evident? este confrom cotinutului prezentat in Anexa nr. 10.2.

b) Cu ocazia inventarierii anuale, sau ori de cate ori este necesar se va proceda la inventarierea
formularelor cu regim intern de inseriere si numerotare, verificindu-se ca repartizarea
documentelor evidentiate pe fise si corespunda cu realitatea. Se vor intocmi procese verbale pentru
fiecare utilizator de documente cu regim intern de inseriere si numerotare, in care se vor evidentia
cel putin urmatoarele informatii:

Denumirea subunitatii:centrul, biroul, serviciul, gestiunea, punctul de lucru;

- Tipul de documente folosite, conform Deciziei;

- Data efectuirii inventarierii;

- Verificarea cu evidentele contabile pentru fiecare tip de document (conform datelor din fisele de
evidenta)

- Stocul faptic (numarul si felul de documente cu regim intern neutilizate). Se vor specifica
obligatoriu seriile si numerele interne rdmase neutilizate la data efectudrii inventarului;

- Semnatura responsabilului cu evidenta si semnaturile utilizatorilor de documente cu regim intern
de inseriere i numerotare;
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¢) Cel tarziu pand la 30 Noiembrie a fiecdrui an, fiecare entitate va determina necesarul de formulare
pretiparite pentru anul urmétor. Persoana numita prin Decizie, responsabild cu initializarea seriilor
si numerelor de documente cu regim intern de numerotare, va comunica in scris , in conformitate
cu solicitérile transmise , seriile si numerele initiale valabile in anul urmétor. Conform necesarului
se va proceda la comanda formularelor pretipdrite pentru Factura, Chitanta, Monetar, cu
respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice si la comanda formularelor Nota transfer,
Bon Consum, Bon Transfer, Dispozitie incasare/platd prin Nota de comanda , Deviz final, Nota
plata Serviciului propriu de tiparire, cu respectarea prevederilor privind angajarea de cheltuieli.

d) Pentru documentele cu numir intern de numerotare tiparite prin serviciul propriu de tiparire,
precum Bon consum, Bon Transfer, Dispoztie de incasare/plata, Deviz final, Nota platd fiecare
Serviciu/Compartiment, gestiune desemeazd persoana responsabild cu evinta documentelor
utilizate. Numerotarea acestor documente se efectueazi avand in vedere Grupa atribuitd conform
schemei organizatorice a institutiei si consecutivitatea numerelor, asigurand unicitatea acestora.

5.2 intocmirea

3.2.1 Fisa de evidentd a formularelor cu regim intern de numerotare

Fisa de evidentd a formularelor cu regim intern de numerotare se intocmeste intr-un singur exemplar,
de cétre persoana desemnata prin Decizie.

Documentul serveste ca mijloc de urmarire, evidenta si utilizare a documentelor cu regim intern de
numerotare.

Se intocmegste pentru fiecare tip de document cu regim intern de numerotare.

Modelul documentului este prezentat in Anexa nr.2.

5.2.2 Factura

Factura este documentul cu regim intern de Inseriere si numerotare care serveste la:

- document pe baza céruia se Intocmeste instrumentul de decontare a bunurilor livrate si/sau serviciilor

prestate;

- document de insotire a mérfii, dupé caz;

- document justificative de inregistrare in contabilitatea furnizorului si cumparatorului;

- alte situatii prevazute expres de lege.

Factura se intocmeste in trei exemplare dintre care, primul se inméneaza cumparatorului, al doilea se

se inregistreaza in contabilitatea vanzitorlui iar al treilea riméne in blocul facturier.

Se aplica urmatoarele reguli de facturare:

a) pentru livrarile de bunuri si prestirile de servicii pentru care locul livrarii, respectiv prestarii se

considerd a fi in Romaénia, conform prevederilor art. 275 si 278 , facturarea face obiectul prevederilor

prezentului articol. Pentru livrérile de bunuri si prestérile de servicii pentru care locul livririi, respectiv

prestarii nu se considerd a fi in Roméania, conform prevederilor art. 275 si 278, facturarea face obiectul

normelor aplicabile in statele membre in care are loc livrarea de bunuri/prestarea de servicii;

b) prin exceptie de la prevederile lit. a):

1. pentru livrarile de bunuri si prestérile de servicii efectuate de o persoand impozabila stabiliti in

Romania in sensul art. 266 alin. (2), facturarea face obiectul prevederilor prezentului articol daca

furnizorul/prestatorul nu este stabilit in statul membru in care are loc livrarea bunurilor ori prestarea

serviciilor, conform prevederilor art. 275 si 278, si persoana obligati la plata TV A este persoana careia

i se livreaza bunurile sau i se presteazi serviciile;

2. pentru livrarile de bunuri si prestarile de servicii pentru care locul livrarii, respectiv prestarii se

considerd a fi in Roménia, conform art. 275 si 278 , efectuate de un furnizor/prestator care nu este

stabilit In Romaénia, dar este stabilit in Uniunea Europeand, conform prevederilor art. 266 alin. (2), iar

persoana obligati la plata taxei conform art. 307 este beneficiarul catre care s-au efectuat respectivele
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livrari/prestdri, facturarea face obiectul normelor aplicabile in statul membru in care este stabilit
furnizorul/prestatorul.

(6) Persoana impozabild trebuie sa emitd o factura cétre fiecare beneficiar, in urmatoarele situatii:

a) pentru livrérile de bunuri sau prestarile de servicii efectuate;

b) pentru fiecare vanzare la distanti pe care a efectuat-o, impozabilid in Roménia in conditiile previzute
la art. 275 alin. (2), cu exceptia cazului in care persoana impozabila utilizeaza regimul special previzut
la art. 315;

¢) pentru livrédrile intracomunitare de bunuri efectuate in conditiile previzute la art. 294 alin. (2) lit. a)
- €);

d) pentru orice avans incasat in legétura cu una dintre operatiunile mentionate la lit. a) si b).

(7) Prin exceptie de la alin. (6) lit. a) si d), persoana impozabila nu are obligatia emiterii de facturi
pentru operatiunile scutite fara drept de deducere a taxei conform art. 292 alin. (1) si (2).

(8) Persoana inregistratd conform art. 316 trebuie s autofactureze, in termenul prevazut la alin. (16),
fiecare livrare de bunuri sau prestare de servicii catre sine.

(16) Pentru alte operatiuni decét cele prevazute la alin. (15), persoana impozabila are obligatia de a
emite o facturd cel tirziu panid in cea de-a 15-a zi a lunii urmatoare celei in care ia nastere faptul
generator al taxei, cu exceptia cazului in care factura a fost deja emisd. De asemenea, persoana
impozabild trebuie sd emitd o facturd pentru suma avansurilor incasate in legiturd cu o livrare de
bunuri/prestare de servicii cel trziu pani in cea de-a 15-a zi a lunii urmatoare celei in care a incasat
avansurile, cu exceptia cazului in care factura a fost deja emisa.

(17) Persoana impozabild poate intocmi o facturd centralizatoare pentru mai multe livriri separate de
bunuri, prestéri separate de servicii, citre acelasi client, in urmétoarele conditii:

a) sd se refere la operatiuni pentru care a luat nastere faptul generator de tax3 sau pentru care au fost
incasate avansuri intr-o perioada ce nu depéseste o luna calendaristica;

b) toate documentele emise la data livrarii de bunuri, prestarii de servicii sau incasérii de avansuri sa
fie obligatoriu anexate la factura centralizatoare.

(18) Pot fi emise facturi de cétre beneficiar in numele si in contul furnizorului/prestatorului in conditiile
stabilite prin normele metodologice.

Factura cuprinde in mod obligatoriu urmétoarele informatii:

a) numarul de ordine, in baza uneia sau a mai multor serii, care identifici factura in mod unic;

b) data emiterii facturii;

c) data la care au fost livrate bunurile/prestate serviciile sau data incasarii unui avans, in misura in care
aceasti data este anterioara datei emiterii facturii;

d) denumirea/numele, adresa si codul de inregistrare In scopuri de TVA sau, dupd caz, codul de
identificare fiscald ale persoanei impozabile care a livrat bunurile sau a prestat serviciile;

e¢) denumirea/numele furnizorului/prestatorului care nu este stabilit in Roménia si care si-a desemnat
un reprezentant fiscal, precum si denumirea/numele, adresa si codul de inregistrare in scopuri de TVA,
conform , ale reprezentantului fiscal;

f) denumirea/numele si adresa beneficiarului bunurilor sau serviciilor, precum si codul de inregistrare
in scopuri de TVA sau codul de identificare fiscald al beneficiarului, daca acesta este o persoani
impozabild ori o persoana juridicd neimpozabila;

g) denumirea/numele beneficiarului care nu este stabilit in Roménia si care si-a desemnat un
reprezentant fiscal, precum si denumirea/numele, adresa si codul de inregistrare prevazut la art. 316 ale
reprezentantului fiscal;

h) denumirea si cantitatea bunurilor livrate, denumirea serviciilor prestate, precum si particularititile
previzute la art. 266 alin. (3) Tn definirea bunurilor, in cazul livrarii intracomunitare de mijloace de
transport noi;
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i) baza de impozitare a bunurilor si serviciilor ori, dupi caz, avansurile facturate, pentru fiecare cota,
scutire sau operatiune netaxabild, pretul unitar, exclusiv taxa, precum si rabaturile, remizele, risturnele
si alte reduceri de pret, in cazul in care acestea nu sunt incluse in pretul unitar;

j) indicarea cotei de taxd aplicate si a sumei taxei colectate, exprimate in lei, in functie de cotele taxei;

k) In cazul in care factura este emisd de beneficiar in numele si in contul furnizorului, mentiunea

"autofactura;"

1) in cazul in care este aplicabila o scutire de tax3, trimiterea la dispozitiile aplicabile din prezentul titlu

ori din Directiva 112 sau orice altd menfiune din care sé rezulte cé livrarea de bunuri ori prestarea de

servicii face obiectul unei scutiri;

m) In cazul in care clientul este persoana obligat la plata TVA, mentiunea "taxare inversa";

n) In cazul in care se aplica regimul special pentru agentiile de turism, mentiunea "regimul marjei -

agentii de turism";

0) dacé se aplicd unul dintre regimurile speciale pentru bunuri second-hand, opere de artd, obiecte de

colectie si antichitéti, una dintre mentiunile "regimul marjei - bunuri second-hand", "regimul marjei -

opere de artd" sau "regimul marjei - obiecte de colectie si antichitati", dupé caz;

p) In cazul in care exigibilitatea TVA intervine la data incasarii contravalorii integrale sau partiale a

livrarii de bunuri ori a prestérii de servicii, mentiunea "TVA la incasare";

r) o referire la alte facturi sau documente emise anterior, atunci cind se emit mai multe facturi ori

documente pentru aceeasi operatiune.

Modelul documentului este prezentat In Anexa nr.3.

5.2.3 Chitanta (cod 14-4-1)

Chitanta este formularul cu regim intern de inseriere si numerotare, care serveste ca document
justificativ de Inregistrare in Registrul de casa si in contabilitate, conform prevederilor legale.

Se intocmeste in 3 exemplare, dintre care primul exemplar se inméneaza platitorului, al doilea
exemplar se atasazi la Registrul de casa, servind ca document justificativ, iar al treilea exemplar rimane in
carnetul de chitante.

Modelul documentului este prezentat in Anexa nr.4.

5.2.4 Monetar (cod 14-50-61)

Serveste ca:

- document justificativ pentru evidentierea la sférsitul zilei a numerarului existent in casierie;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate;

- document justificativ pe baza caruia se predd incasérile zilnice efectuate de fiecare gestiune catre
Casierie;

Potrivit reglementarilor in vigoare, in conditiile utilizarii aparatelor .de marcat electronice fiscal,
suma inscrisd in monetar trebuie sé coincidé cu suma din raportul Z emis de aceste aparate, inclusiv cu suma
inregistratd de méana in Registrul special, in cazul defectrii aparatelor de marcat electronice fiscal.

Valoarea inscrisd In monetar trebuie s& corespunda cu valoarea inscrisé in raportul de gestiune.

Se intocmeste in doua exemplare de cétre gestionar, la sfarsitul zilei, prin inventarierea numerarului
pe categorii de bancnote si monede.

Circula:

- Exemplarul , la Casierie, casier primitor;
- Exempalul 2, la gestiunea preditoare.

In cazul utilizarii monetarelor emise cu tehnica de calcul, persoana desemnati din cadrul acelui
Serviciw/Compartiment, Gestiune este responsabild de evidenta §i numerotarea documentului asigurand o
numerotare consecutiva si unica a acestuia.

Modelul documentului este prezntat in Anexa nr.5.
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5.2.5 Nota de trasnfer

Nota de transfer se intocmeste ori de céte ori este necesar In cadrul gestiunii Cantind, pentru
circulatia marfurilor i materiilor prime intre punctele de lucru, Magazie si Bucitérie.

Se intocmeste si se semneaza de cétre persoanele desemnate pentru fiecare punct de lucru, in 2
exemplare.

Nota de transfer circula:

- Exemplarul 1, la Contabilitate pentru pentru inregistrarea cantitativ valorica a gestiunii Cantina
- Exemplarul 2, la Gestiunea Cantina.

Se arhiveazi la Serviciul Contabilitate.

Modelul documentului este prezentat in Anexa nr.6.

5.2.6 Bon de consum (cod 14-3-4A)

Serveste ca:

- document de eliberare din magazie pentru consum a unui singur material, respectiv a mai multor
materiale, dupa caz;

- document justificativ de scadere din gestiune;

- document justificativ de inregistrare in evidenta magaziei;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Se intocmeste n 3 exemplare , pe masura lansarii , respectiv eliberdrii materialelor din magazie
pentru consum.

Se intocmeste pe formulare separat pentru materialele din cadrul aceleiasi grupe de materiale, loc de
depozitare si loc de consum. Se semneaza de catre preditor, la eliberarea din magazie si de catre primitor, de
persoana desemnata din cadrul serviciului/compartimentului, conform grupei din schema organizatorica.

Modelul este prezentat in Anexa nr.7.

5.2.7 Bon de transfer (cod 14-3-34)

Serveste ca:

- Document justificativ de Incarcare/descarcare in/din gestiune a mijloacelor fixe si/sau obiectelor
de inventar Intre doua locuri de folosinta ale unitaii;
- Document justificativ de inregistrare in contabilitate.
Se intocmeste in 3 exemplare decétre persoana desemnatd din Serviciul Contabilitate.
Circuléd la :
- Serviciul Contabilitate pentru Inregistrarea miscérii mijlocului fix si/sau obiectului de inventar,
exemplarul 1;
- La serviciul/compartimentul/persoana predatoare, exemnplarul 2;
- La serviciul/compartimentul/persoana primitoare, exemplarul 3;
Se arhiveazi la Serviciul Contabilitate.
Continutul minimal obligatoriu al formularului este :
- Denumirea formularului;
- Numirul documentului: numérul atribuit conform numerotirii interne, data eliberarii, serviciul
predétor/primitor;
- Numdrul curent : denumirea mijlocului fix si/sau obiectului de inventar si caracteristici tehnice,
numdrul de inventar, buciti, valoarea de inventar;
- Serviciul/compartimenul/persoana predatoare: numele, prenumele, semnétura;
- Serviciul/compartimenul/persoana primitoare: numele, prenumele, semnétura,

Modelul documentului este prezentat in Anexa nr.8.

5.2.8 Dispozitia de incasare / platd (14-4-4)

Dispozitia de incasare/platd este document financiar-contabil,ce serveste ca:

- document justificativ a tranzactiilor derulate prin casierie: incasari si plati
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- document justificativ al Inregistarilor efectuate in Registrul de casa.
Dispozitia de incasare se utilizeaza:
« restituirea unui avans nedecontat integral de catre angajatii care revin din delegatie
e recuperarea unei pagube produse de un angajat
o 1incasarea veniturilor din activitatea proprie
o restituire drepturi necuvenite
Dispozitia de plata:
» plata diferentei cuvenite angajatilor pentru cheltuielile de deplasare
e plata salariilor in numerar cand din diverse motive nu se utilizeaza statul de plata
» justificarea platii unui furnizor pentru care s-au pierdut documentele de plata
o efectuarea unor plati in numerar
o restituirea in numerar a garantiei retinute de la gestionar
Dispozitia de platd/incasare se intocmeste intr-un singur exemplar de catre Serviciul Financiar iar
evidenta acestora se tine in registre anuale, pentru fiecare fel in parte. Documentul se anexeza la Registrul de
casa pentru a justifica intrarea sau iesirea de numerar respectiva.
Elementele unei dispozitii sunt:
e denumirea unitatii
o numdrul si data intocmirii dispozitiei de incasare/plata
o numele/prenumele si functia persoanei care icaseazi/restituie suma
e suma incasata/restituita
e scopul incasdrii/platii
o semnéturile: conducatorului unitatii, viza de control financiar-preventiv, compartimentul financiar-
contabil
o datele suplimentare privind beneficiarul sumei (seria si numarul actului de identitate, suma primita,
data, numele si prenumele, semnétura) — acest cAmp se completeaza numai pentru plati
o tipul tranzactiei si suma aferentd
Modelul documentului este prezentat in Anexa nr.9.
5.2.9 Deviz final
Devizul final este document justificativ, in baza cédruia se emite factura fiscala.
Se emite de catre Serviciul Tipografie, intr-un singur exemplar, asigurind numerotare unici si
consecutiva.
Documentul se anexeaza la exemplarul 2 al facturii emise, pentru inregistrarea in contabilitate.
Modelul documentului este prezentat in Anexa nr.10.
5.2.10 Nota de plati :
Nota de plati este document financiar, ce serveste ca:
- document justificativ a Incasirilor efectuate la punctul de lucru Restaurant, in cadrul Cantinei
- document justificativ al inregistarilor efectuate In Registrul de casi,
Se intocmeste in 2 exemplare, de cétre persoana desemnaté la punctul de lucru Restaurant.
Documentul circula:
- exemplarul 1, la client,
- exemplarul 2, la gestiunea Cantina.
Se arhiveazi la Cantina.
Modelul documentului este prezentat in Anexanr.11.
5.2.11 Borderou de incasdri
Borderoul de incaséri este document financiar, ce serveste ca:
- document justificativ al sumelor Incasate i predate in cadrul gestiunii Cantina.
Se Intocmeste in 2 exemplare, de cétre persoana desemnaté la punctul de lucru Restaurant.
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Documentul circuld:
- exemplarul 1, la gestiunea Cantina
- - exemplarul 2, la punctul de lucru Restaurant.
Se arhiveazi la Cantina.
Modelul documentului este prezentat in Anexa nr.12.

5.3 Utilizarea

5.3.1  Persoanele imputernicite cu ridicarea si utilizarea formularelor cu regim intern de inscriere
numerotare, vor fi nominalizate prin Decizie interna.

5.3.2 Salariatii care primesc spre folosintd aceste formulare raspund de utilizarea lor, de completarea
corectd si conform normelor generale si specifice privind documentele justificative si financiar-contabile, fiind
obligati s& poatd justifica in orice moment existenta lor.

5.3.3 Formularele cu regim intern de inscriere si numerotare se elibereazi utilizatorilor in baza Bonului
de consum si semnatura in fisa de evidenta.

5.3.4 Formulare ridicate si neutilizate pénd la sfarsitul exercitiului financiar se vor folosi pani la

epuizare, urmand a se solicita altele in momentul epuizérii lor.

5.3.5 Formularele gesit tipdrite, sau completate, sau alte cazuri similare se anuleazd prin bararea pe

diagonala cu mentiunea “ANULAT” pe toate exemplarele.

5.3.6 Formularele utilizate si cele neutilizate, pana la predarea lor la arhiva, se pastreazi la entitatea care

le-a folosit, pentru a putea fi verificate in orice moment.

5.3.7 Orice lipsuri sau pierderi de formulare cu regim intern de inseriere si numerotare, vor fi aduse la

cunostintd, in scris, conducatorului entitatii, pentru ca acesta si dispund cercetarea si verificarea
imprejurérilor n care s-au produs lipsurile si luarea deciziilor care se impun.

6. Responsabilitati

Contabilul sef raspunde de:

- desemnarea persoanelor responsabile cu evidenta si utilizarea formularelor;

- organizarea si conducerea activititii de atribuire plajelor de serii si numere a doumentelor cu regim
intern, avand in vedere schema de organizare a UAB;

- urmareste respectarea intocmai a prezentei proceduri.

- urmareste revizuirea in timp a procedurii, in functie de schimbdérile reglementérilor utilizate sau a
schemei de organizare

Persoana responsabilii cu evidenta formularelor cu regim intern de inscriere si numerotare,
raspunde de:

- modul de alocare a numerelor astfel incét in cursul unui exercifiu financiar s se asigure unicitatea si
continuitatea documentelor justificative;

- respectarea procedurii de lucru;

- evidenta corectd a formularelor , precum si de inscrierea informatiilor privind miscarile acestor
formulare in figele de evidenti;

- eliberarea de formulare cu regim intern de inseriere si numerotare , in baza Bonului de consum,
numai persoanelor nominalizate privind persoanele imputernicite sé utilizeze aceste formulare;

- eliberarea formularelor cu regim intern de inseriere si numerotare, se efectueaza prin inscrierea pe
bonul de consum , a seriilor si plajelor de numere aferente formularelor respective, precum si
numele si prenumele primitorului, care va semna de primire;
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propunerea de modificare a procedurii in functie de modificarile legislatiei in domeniu;
utilizarea tuturor reglementarilor aflate in vigoare, pe timpul aplicarii procedurii;
respectarea termenului legal de solutionare a lucrarii.

Persoanele desemnate s utilizeze formulare cu regim intern de inseriere si numerotare, raspund

de:

- respectarea prezentei proceduri in tot ceea ce priveste evidenta si utilizarea formularelor cu regim
intern de inseriere si numerotare si sunt obligate s justifice in orice moment existenta lor;
- evidenta formularelor pe care le-au ridicat In baza bonului de consum, utilizate si neutilizate, pentru
a putea fi verificate si justificate in orice moment;
- respectarea prevederilor prezentei proceduri in ceea ce priveste continutul obligatoriu de informatii
care se completeaza la emiterea acestora;
- stabilirea necesarului de tipuri de documete cu regim intern de inseriere si numerotare, solicitarea
acestora conform normelor in vigoare si comunicarea acestora cétre Serviciul Achizitii publice sau
Serviciul de Tipografie, dupi caz;

- respectarea termenului de solutionare a lucrarii.

7. Formular evidentid modificari

o= o, - < = B
«' g1 @ S g2 25 g 2 g
B o= = N > 5 9 Lo =8 =
@ = P>} S @ & = - = g -
I - 3 = | 2§ ' £2 5
zZ | = & g £ 5 2 A g SEE
A a Z E £ 2 o 8
1. | I 28.01.2009 | O Integral | Conform cadrului legal in vigoare
2. |1 24.10.2012 | 1 24.10.2012 | 4-5 Documente referinti
3. [1I 15.05.2013 | 0 Integral | Conform cadrului legal in vigoare
4. |11 |26.01.2022 | 0 Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
8. Formular analiza procedura
= =
. 2 & N g
g = 5§ 5 % - <z
- = 5 = £ L &b & |5}
B = =8 .= = 2 =
. 5 SE% 53
b e ) - )
2 £ sEE | I3 E 2 | 5
[=] E ¥ o 9 w» =] ] ~ 2]
© 2 ° |z E 5 s | 2| Z
z — g a 2 g a
7} o ®n
1. | Contabilitate | Tamara Contor 10.01.2022
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

= g - e :g - = =
& : = g E : 952 5
5 i 2 5 - = 52 = R
e = = =7 = @ 8 =) = om oy
v = 2 2 s g He= £ s >
. g Z a = o 8 = & o s =
T ] (72} = oA [72) 8 =
z 3 A a A
1. | Directia Generald Administrativa / Director 31.01.2022 26.01.2022 26.01.2022
General Administrativ - Exemplar nr. 1
(originalul)
2. | Presedinte Comisia de Monitorizare . o 31.01.2022 | Informare 26.01.2022 | Actualizare 26.01.2022
. N Panaite Ovidiu . . :
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
3. | Compartiment Audit Public Intern / 31.01.2022 | Informare 26.01.2022 | Actualizare | 26.01.2022
Administrator financiar (Exemplar nr. 1 — Stanciu Daniela email publicare site
copie scanata)
4. | Serviciu Social / Sef serviciu social . i 31.01.2022 | Informare 26.01.2022 | Actualizare | 26.01.2022
. < Cimpean Claudia . . .
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
5. | Birou Tipografie / Sef birou (Exemplar nr. 1 Albesc Simona 31.01.2022 | Informare 26.01.2022 | Actualizare 26.01.2022
— copie scanati) email publicare site
6. | Serviciul Financiar — contabil (Exemplar nr. Contor Tamara 31.01.2022 | Informare 26.01.2022 | Actualizare | 26.01.2022
1 — copie scanati) onto email publicare site
7. | Senat/ Secretar (Exemplar nr. 1 — copie n . 31.01.2022 | Informare 26.01.2022 | Actualizare 26.01.2022
2 Cémpean Daniela . . .
scanati) email publicare site
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa 1

10.2. Fisa evidenti a formularelor cu regim intern de numerotare — Anexa 2
10.3. Factura — Anexa 3

10.4, Chitanta — Anexa 4

10.5. Monetar — Anexa 5

10.6. Noti de transfer — Anexa 6

10.7. Bon consum — Anexa 7

10.8. Bon de transfer — Anexa 8

10.9. Dispozitia de incasare/Plati — Anexa 9

10.10 Nota Plata — Anexa 10

10.11 Deviz final — Anexa 11

10.12 Boderou incasiri — Anexa 12

10.13  Grupe de activitiiti conform schemei organizatorice — Anexa 13

In desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementarile
europene impuse d¢ REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse
prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
si reglementdrile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
(Regulamentul privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918”
din Alba Iulia, politici de confidentialitate).

Aprobata in Sedinta Senatului Universitdtii ,, I Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de 26 ianuarie 2022,

PRESEDINTE
Conf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT

Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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Rezervat numerele|Pentru
- (seriile) compartiment

Pe e s e a e s re e v uas DR

FISA DE EVIDENTA A FORM ARELOR
CU REGIM INTERN DE NUMEROTARE

de la pana la

Denumirea fromularului ...........000vve.n.

Codul formularului ......., formatul .....
Pretul unitar.... U.M, .... Codul .........
Felul Numele|Formu- Data
si numarul si lare si
Data|formularu~ Cantitatea Numerele prenu-[neutili semnatu-
lui de Stocul {seria) mele zabile |ra celui
primire Primi-| (numa- |care pre
sau de toru- |rul gi |da
eliberare lui seria) |formula-
rele
neutili-
zabile
primita)eliberata de la|pana la
14-3-8-/b
- verso -
Felul Numele|Formula Data
si numarul si re si
Cata| formularu- Cantitatea Numerele prenu-|neutili |semnatu-
lui de Stocul (seria) mele zabile |ra celui
primire primi-| (numa- |care pre
sau de toru- |rul si |da
eliberare lui seria) |formula-
rele
neutili-
zabile
primita|eliberata de la|pana la
|
!




| UNIVERSITATEA 1 DECEMBRIE 1918 ALBA [ULIA

Seria L onr
| Cod de Inregistrare Fiscald: 13754391
Agribut fiscal: RO FACTUR A
Sediul: Alba lulia, Jud. Alba r_ e s e
Str. Gabriel Bethlen, Nr. 5 NEFBCU covovvo v enas v sssso s, ‘

IBAN: RO0O3 TREZ 0025 0220 1X00 6991 Data (ziua, luna, anul)........

Barca: Trazoraria Alba lulia Nr. aviz Tnsotire amarfi....coovveviiiieenn
| | (dacieste cazul)
| Cota TVA. e %

Nr. Denumirea produselor ' . Preful unitar Valoarea Valoarea T.V.A.
| ort. sau a serviciilor U-M. | Cantitatea (fara TV.A.) - lei ~ ~lei - - lei —
|0 1 2 | 3 4 5(3x4) 6
I
|
|
|
|
| .
| |

/ | Date privind expeditia Total
! Semnétum { Numéla delegatulm .................................................... din care:
i stllstalmpl‘SaI B.LICK seria ......... n. ..... accize X
rrizorutu Mijlocul de transport ......ceoveeeee M ceoveiseeeeeseeen . Semnatura Total de
B plata
5&‘%"32?,’.‘.’?.f.?.ff.‘?ffff?ff?f’..’fff"gﬁ '.’ff‘f’..s.‘f?.'f .......... de primir (col.5+col.6)
| Semnaturile g s | |




UNIVERSITATEA 1 DECEMBRIE 1918

Seria nr.
ALBA IULIA
i Cod de fnregistrare Fiscala: 5665935
ibut fiscal: - mm ooy ; VLT 1= (o) S
| Avbutfocat . FACTURA &Rty
Sediul: Alba julia, Jud. Alba fars A .N'r.('er = |stru ct;n; /an """"""""""""
Str. Gabriel Bethlen, Nr. 5 ara ry C I £ g T
IBAN: RO07 TREZ 0022 OF33 1400 XXXX Aresa......ccoooeeeeeeeeose e,
Banca: Trezoreria Alba lulia N BB oo | T
Data(ziua, luna, anul) .........covo...... JUBIUL oo
Nr.avizinsotireamarfii...................... CodIBAN ......cooomeecreeeeeeeceeea,
el ) BANCA ...ceoverrrreeetseeseeesesees e,
. Preful unitar
Nr. Denumirea produselor sau . « Valoarea
vy a senviciilor U.M.| Cantitatea (farf*\l'g.i\ﬁA.) —lei-
o | 1 2 3 4 5
|
]
|
v Date privind expeditia .
Sempatuiagi . -~ : Total:
stamplfa ﬁzoim‘q' ‘gumele delegatului .........couuceoeervnmrvrnneercesseeeseees din care
A "r;,;;\ ] ~NP .................................................................................... accize
Jo/F . T RIBAIC S8 e N oo CIDRIANE) oo
FEE “10 Hlocul de tranSPOTt o.v..ecseee e ==
L o OO Sem'_"é!:ura
ARG 5 S é&})edierea s-a efectuat n prezenia noastrs la data de| deprimire
A2\ i o A 0T O
NS 2 QL BOMNAWIIE ...oooecovvecer oo,




CENEITATEE « v e e v e e e e

Codul de identificare fiscald .............
Nr. de Inregistrare in registrul comertului
Sediul (localitatea, str., nr.)

Judetul ... e e e
CHITANTA nr.
Data .....

Am primit de la .....coiiii i
AdreSa ittt e i e e e e e et e e
CUI/CNP

Suma de ......000.. adicd ......iiian.
Reprezentdnd ... . ...ttt iiaiinentannain

Casier,

......

T 14-4-1



; UNIVERSITATEx 1 cEGEmsrit 1918 ALBA UL,
| Cod de Inregistiare Fiscal: 137:4301: furibu fiscal: RO
Sediul: Alba lulia, Jud. Alna %ir. Gabriet Bethien. Nr. §
Cont: ROD3 TREZ 0025 0220 1400 59%°. Banca: Trezoreria Alba lulia

Seria

MONETAR .

Data ... Lo 1201......
Mag. oo e CASA e,
. buc. X 500 lei - B}
_ __buc. X 200 lei
—buc. X 1000ei
_ buc. X &S0lei_..
m===—u_bhuc. X 10lei. S—
buc. X Stei oo
~buc. x 1ileu
I buc. X 50 bani B}
buc. X 10bani
buc. X Sbani__
——abUC. X Than — —

TOTALLEI i

Casier predator,

Responsabil, _____

Casler primitor,



UNIVERSITATEA "1 DECEMBRIE 1918" ALBA IULIA
- CANTINA -

NOTA TRANSFER Nr. din data

Se elibereazd marfa auto nr,
Nr. Denumirea produsului UM Cant. Vit . Valoar.e Prey Vaicue
crt, magazie magazie bulet bufet
TOTAL
Am primit, Am predat.
UNIVERSITATEA "1 DECEMBRIE 1918" ALBA IULIA
-CANTINA - _
NOTA TRANSFER Nr. din data
Sc elibercazd maifa o auto nr.
Nr. Denumirea produsului /M| Cant. Pre} . Va!oar.e Pre| M
ert. magzzie magazie bufet bufet
TOTAL

Am primit, Am predat.
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Oy

Data si semnatura

| UNITATEA
Numar Data Cod Cod Nr. comanda Nr. BON DFE PREDARE,

U1oP. P.A.D. document L predatar primitor m poz. TRANSFER

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 RESTITUIRE
NN NE RN RN ARRAERNERRNRNNINERNAEE

3 Denumirea materialelor CONT Canti- cop UM, |Cantitate efectiva Pret unitar Valoarea

z (inclusiv sort., marca, Debitor | Creditor | tatea | intregi Z Lei 8 Lei

] profil, dimensiune) necesara

i4 15 16 20 21 _ 22

Viza CTC (Propus miscareaj e i’rédit;r,: " Primitor,




Fata

DISPOZITIE DE™)..uivniieiiieiieeie et et eeaeiaa e e catre casierie
1] S din
Numele Si PrenumMeEle .....oovvivviiiii i
Functia (calitatea) ......ocvveveniriiiice e
Suma o lei
(in cifre) (in litere)

Scopul incasarii - platii .......coooieniiii

5 Conducatorul Viza de control Compartimentul
‘g Unitatii financiar - preventiv financiar - contabil
£

[}

%)

*) Se va inscrie "INCASARE" sau "PLATA" , dupa caz 14-4-4 12

Verso

DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEI:

Actul de identitate ...... Seria ....... N e,
Am primit SUMA Ae ... lei

Se completeaza numai
pentru plati

CASIER
Platit /incasat SUMa de .....cveniiiii e e lei




Universitatea "1 Decembrie 1918" Alba Tulia Vizat Contabilitate
Biroul de Tipografie

Deviz final
NrCrt
Denumire carte
Nume si Prenume autor
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ANEXA 11 - GRUPE DE ACTIVITATI CONFORM SCHEMEI ORGANIZATORICE

NR. | DENUMIRE NR. DENUMIRE
GRUPA | SERVICIU/DEPARTAMENT GRUPA | SERVICIU/DEPARTAMENT
1 | TEHNIC 25 EDITURA AETERNITAS
2 ADMINISTRATIV 26 CATEDRA MATE-INFO
3 CAMIN 1 27 PERSONAL-DIPLOME-
REGISTRATURA
4 CAMIN 2 28 LIGA STUDENTEASCA
5 RECTORAT 29 SECRETARIAT FAC. ISTORIE-
- ) | | FILOLOGIE )
6 SENAT 30 DGA-AUDIT- IRO
7 CATEDRA ISTORIE 31 SECRETARIAT FAC.
TEOLOGIE
8 CATEDRA STIINTE 32 CAMIN 4
ECONOMICE
9 CATEDRA FILOLOGIE 33 SCOALA DOCTORALA
10 FINANCIAR CONTABILITATE | 34 CAMIN 3
11 MULTIPLICARE 35 CATEDRA ED. FIZICA SPORT
12 CERCETARE 36 LIBRARIE
14 INFORMATICA 37 CASA OASPETI
15 CATEDRA DREPT 38 ARHIVA
16 SECRETARIAT STIINTE 39 D.P.P.D.
ECONOMICE
17 CATEDRA ASISTENTA 43 SALA SPORT
SOCIALA
18 L.D.D. 44 LABORATOR MERCEOLOGIE
19 CANTINA 45 MANAGEMENTUL
PROIECTELEOR
20 BAR 46 APROVIZIONARE
21 C.IC.OC. 47 PAZA
23 BIBLIOTECA 49 POSDRU
24 CASIERIE 50 SECRETARIAT FAC. STIINTE
EXACTE




