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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 1n activitatea financiar contabila,
care stau la baza inregistrarii In contabilitate, precum si persoanele si compartimentele care
utilizeaza aceste documente;

stabilirea responsabilitatilor 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 derularii activitatii,

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

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

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica pentru formularele financiar contabile cu regim intern de inseriere si numerotare
(Factura, Chitanta, Monetar, Nota transfer, Bon Consum, Bon Transfer, Dispozitie incasare/platd, Nota Plata,
Deviz Final) de cétre persoanele desemnate in cadrul fiecarui serviciu/department si de catre persoanele
incadrate 1n cadrul Serviciului economic si resurse umane — Compartimentul economic §i care au
responsabilitatea inregistrarilor in evidenta contabila, conform fisei postului.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

= Legea contabilitdtii nr. 82/1991, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;
= Legea 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modoficarile completarile ulterioare;
*  Ordinul 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

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

3.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

e Regulamentul privind organizarea si functionarea UAB;
e Fisa postului.
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4. Definitii si abrevieri

4.1 Definitii

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala,
regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Compartiment

Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birett, Comisii,
inclusiv institutie fard personalitate juridica aflatd in subordinea,
coordonarea sau sub autoritatea entitatii;

[98)

Conducator compartiment

Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, SefBireu

Procedura documentata

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 operationala
(procedura de lucru)

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

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobatd si difuzata

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, 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 entitdfii, §i care precizeazd 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 pregatirea, calitatile, aptitudinile si
deprinderile necesare realizdrii obiectivelor individuale stabilite
pentru postul respectiv.

Responsabilitate

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

10.

Resurse

Totalitatea elementelor de natura fizica, umana, informationala si
financiara, necesare ca input pentru ca strategiile sa fie operationale.

4.2 Abrevieri

Nr.
crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

1. P.O.

Procedura operationala
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2. E Elaborare

3. A% Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. SEC—SERU - | Serviciul Economic sio Resurse Umane —
CE Compartimentul Economic

8. CFPP Control financiar preventiv propriu

5. Descrierea procedurii

Prezenta procedura stabileste modul in care se va realiza evidenta, Intocmirea si utilizarea unor formulare
financiar-contabile cu regim intern de Inseriere si numerotare, respectiv Facturd, Chitantad, Monetar, Nota
transfer, Bon Consum, Bon Transfer, , Dispozitie incasare/plata, Nota Plata, 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 si numere
documentelor financiar-contabile cu regim intern utilizate in cadrul UAB.

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

Persoana responsabila va comunica fiecarui serviciu/departament plajele de serii si numere valabile in
exercitiul financiar urmator.

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

- entitatea organizatorica;

- tipul documentului pentru care se realizeaza evidenta;

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

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

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

a) Persoana nominalizatd ca responsabild va intocmi cédte o fisd de evidentd pentru fiecare tip de
document supus regimului intern de inseriere si numerotare. In aceasta fisa se vor evidentia: toate
intrdrile de documente in baza facturii sau devizului, toate iesirile, in baza bonului de consum.
lesirile vor fi reprezentate de impartirea internd a stocurilor de documente cu regim intern de
inseriere si numerotare la nivelul subunitatilor, serivicii/departamente, gestiuni si puncte de lucru.
Iesirile se vor face sub semnaturile responsabilului si a primitorilor. Modul de completare a fisei
de evidenta este confrom cotinutului prezentat in Anexa nr. 10.2.
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b) Cu ocazia inventarierii anuale, sau ori de cate ori este necesar se va proceda la inventarierea
formularelor cu regim intern de 1Inseriere si numerotare, verificindu-se ca repartizarea
documentelor evidentiate pe fise sa 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, serviciul, gestiunea, punctul de lucru;

- Tipul de documente folosite, conform Deciziei;

- Data efectuarii inventarierii;

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

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

- Semnatura responsabilului cu evidenta si semnaturile utilizatorilor de documente cu regim intern
de inseriere si numerotare;

c) Cel tarziu pana la 30 Noiembrie a fiecarui an, fiecare entitate va determina necesarul de formulare
pretiparite pentru anul urmator. Persoana numita prin Decizie, responsabila cu initializarea seriilor
si numerelor de documente cu regim intern de numerotare, va comunica 1n scris , In conformitate
cu solicitarile transmise , seriile si numerele initiale valabile in anul urmator. 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/plata prin Nota de comanda , Deviz final, Nota
platd Serviciului propriu de tiparire, cu respectarea prevederilor privind angajarea de cheltuieli.

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

5.2 intocmirea
5.2.1 Fisa de evidenta a formularelor cu regim intern de numerotare

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

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

Se intocmeste 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 caruia se intocmeste instrumentul de decontare a bunurilor livrate si/sau serviciilor
prestate;

- document de insotire a marfii, dupa caz;
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- document justificative de inregistrare in contabilitatea furnizorului si cumparatorului;

- alte situatii prevazute expres de lege.

Factura se Intocmeste 1n trei exemplare dintre care, primul se inméaneaza cumparatorului, al doilea se
se Tnregistreaza in contabilitatea vanzatorlui iar al treilea raimane in blocul facturier. Factura intocmita
va fi transmisa prin programul informatic in e-facura, conform reglementarilor in vigoare.

Se aplica urmatoarele reguli de facturare:

a) pentru livrarile de bunuri si prestarile de servicii pentru care locul livrarii, respectiv prestarii se
considera a fi in Romania, conform prevederilor art. 275 si 278 , facturarea face obiectul prevederilor
prezentului articol. Pentru livrarile de bunuri si prestarile de servicii pentru care locul livrarii, respectiv
prestarii nu se considera a fi In Romania, 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 prestarile de servicii efectuate de o persoand impozabila stabilitd in
Romania 1n 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 obligata la plata TV A este persoana careia
1 se livreaza bunurile sau i se presteaza serviciile;

2. pentru livrdrile de bunuri si prestarile de servicii pentru care locul livrarii, respectiv prestarii se
considerd a fi in Romania, conform art. 275 si 278 , efectuate de un furnizor/prestator care nu este
stabilit in Romania, dar este stabilit in Uniunea Europeana, conform prevederilor art. 266 alin. (2), iar
persoana obligata la plata taxei conform art. 307 este beneficiarul cétre care s-au efectuat respectivele
livrari/prestdri, facturarea face obiectul normelor aplicabile n statul membru In care este stabilit
furnizorul/prestatorul.

(6) Persoana impozabila trebuie sd emitd o factura catre fiecare beneficiar, in urmatoarele situatii:

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

b) pentru fiecare vanzare la distan{a pe care a efectuat-o, impozabild in Romania in conditiile prevazute
la art. 275 alin. (2), cu exceptia cazului in care persoana impozabila utilizeaza regimul special prevazut
la art. 315;

¢) pentru livrarile intracomunitare de bunuri efectuate in conditiile prevazute la art. 294 alin. (2) lit. a)
- ©);

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

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

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

(16) Pentru alte operatiuni decat cele prevazute la alin. (15), persoana impozabila are obligatia de a
emite o factura cel tarziu pand 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 legaturda cu o livrare de
bunuri/prestare de servicii cel tarziu pana in cea de-a 15-a zi a lunii urméatoare celei in care a Incasat
avansurile, cu exceptia cazului in care factura a fost deja emisa.

(17) Persoana impozabila poate intocmi o facturd centralizatoare pentru mai multe livrari separate de
bunuri, prestari separate de servicii, ctre acelasi client, in urmatoarele conditii:
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a) sa se refere la operatiuni pentru care a luat nastere faptul generator de taxa sau pentru care au fost
incasate avansuri intr-o perioada ce nu depaseste o luna calendaristica;

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

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

Factura cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele informatii:

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

b) data emiterii facturii;

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

d) denumirea/numele, adresa si codul de inregistrare in scopuri de TVA sau, dupa 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 Romania 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, dacd acesta este o persoana
impozabild ori o persoana juridica neimpozabild;

g) denumirea/numele beneficiarului care nu este stabilit in Romania 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 particularitatile
prevazute la art. 266 alin. (3) in definirea bunurilor, in cazul livrarii intracomunitare de mijloace de
transport noi;

1) baza de impozitare a bunurilor si serviciilor ori, dupa caz, avansurile facturate, pentru fiecare cota,
scutire sau operatiune netaxabild, pretul unitar, exclusiv taxa, precum si rabaturile, remizele, risturnele
st alte reduceri de pret, in cazul in care acestea nu sunt incluse in pretul unitar;

j) indicarea cotei de taxa aplicate si a sumei taxei colectate, exprimate in lei, in functie de cotele taxei;
k) In cazul in care factura este emisi de beneficiar in numele si in contul furnizorului, mentiunea
"autofactura;"

1) In cazul in care este aplicabild o scutire de taxa, trimiterea la dispozitiile aplicabile din prezentul titlu
ori din Directiva 112 sau orice alta mentiune din care sd rezulte ca livrarea de bunuri ori prestarea de
servicii face obiectul unei scutiri;

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

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

0) daca se aplicd unul dintre regimurile speciale pentru bunuri second-hand, opere de arta, obiecte de
colectie si antichitati, una dintre mentiunile "regimul marjei - bunuri second-hand", "regimul marjei -
opere de artd" sau "regimul marjei - obiecte de colectie si antichitati", dupa caz;

p) In cazul in care exigibilitatea TVA intervine la data incasirii contravalorii integrale sau partiale a
livrarii de bunuri ori a prestarii de servicii, mentiunea "TVA la incasare";

r) o referire la alte facturi sau documente emise anterior, atunci cand se emit mai multe facturi ori
documente pentru aceeasi operatiune.
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Modelul documentului este prezentat in Anexa nr.3.

Formularul ”Factura” sunt completate pe hartie si apoi introduse in sistemul electronic pentru
transmiterea lor in e-Factura.Seria si numarul formularului sunt pretiparite, numerele fiind alocate de catre
responsabilul cu atributii in acest sens.

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 inmaneaza platitorului, al doilea
exemplar se atasaza la Registrul de casa, servind ca document justificativ, iar al treilea exemplar ramane in
carnetul de chitante.

Modelul documentului este prezentat in Anexa nr.4.

Formularul ”Chitanta” sunt completate pe hartie si apoi introduse in programul informatic. Pentru
taxele de studiu acestea se tiparesc pe formulare pretiparite din programul de gestionare a studentilor.Seria si
numarul formularului sunt pretiparite, numerele fiind alocate de catre responsabilul cu atributii n acest sens.

5.2.4 Monetar (cod 14-50-61)

Serveste ca:

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

- document justificativ de inregistrare n contabilitate;

- document justificativ pe baza caruia se preda incasarile zilnice efectuate de fiecare gestiune catre
Casierie;

Potrivit reglementarilor in vigoare, In conditiile utilizarii aparatelor de marcat electronice fiscal,
suma inscrisa in monetar trebuie sd coincida cu suma din raportul Z emis de aceste aparate, inclusiv cu suma
inregistratd de mana in Registrul special, in cazul defectarii aparatelor de marcat electronice fiscal.

Valoarea inscrisa Tn monetar trebuie sa corespunda cu valoarea inscrisa 1n raportul de gestiune.

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

Circula:

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

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

Modelul documentului este prezntat in Anexa nr.5.

Formularul ”"Monetar” sunt completate pe hartie si apoi introduse in programul informatic.Seria si
numadrul formularului sunt pretipérite, numerele fiind alocate de cétre responsabilul cu atributii In acest sens.

5.2.5 Nota de transfer

Nota de transfer se intocmeste ori de cate ori este necesar in cadrul gestiunii Cantind, pentru
circulatia marfurilor si materiilor prime intre punctele de lucru, Magazie si Bucatarie.
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Se intocmeste si se semneaza de catre 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 arhiveaza la Serviciul Economic si Resurse Umane — Compartimentul economic.
Modelul documentului este prezentat in Anexa nr.6.
Formularul ”Nota de transfer” sunt completate pe hartie si apoi introduse in programul informatic.

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 in 3 exemplare , pe mésura 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 predator, 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.

Formularul ”Bon de consum” sunt completate pe hartie si apoi introduse in programul informatic.

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

Serveste ca:
- Document justificativ de incarcare/descarcare in/din gestiune a mijloacelor fixe si/sau obiectelor
de inventar intre doua locuri de folosinta ale unitatii;
- Document justificativ de inregistrare in contabilitate.
Se intocmeste in 3 exemplare decétre persoana desemnata din Serviciul Economic si Resurse Umane
— Compartimentul economic.
Circula la :
- Compartimentul economic pentru inregistrarea miscdrii mijlocului fix si/sau obiectului de
inventar, exemplarul 1;
- La serviciul/compartimentul/persoana predatoare, exemnplarul 2;
- La serviciul/compartimentul/persoana primitoare, exemplarul 3;
Se arhiveaza la Serviciul Economic si Resurse Umane — Compartimentul economic.
Continutul minimal obligatoriu al formularului este :
- Denumirea formularului;
- Numarul documentului: numarul atribuit conform numerotarii interne, data eliberarii, serviciul
predator/primitor;
- Numarul curent : denumirea mijlocului fix si/sau obiectului de inventar si caracteristici tehnice,
numarul de inventar, bucati, valoarea de inventar;
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- Serviciul/compartimenul/persoana predatoare: numele, prenumele, semnatura;
- Serviciul/compartimenul/persoana primitoare: numele, prenumele, semnatura;
Modelul documentului este prezentat in Anexa nr.8.
Formularul ”Bon de transfer” sunt completate pe hartie si apoi introduse in programul informatic

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

Dispozitia de incasare/platd este document financiar-contabil,ce serveste ca:
- document justificativ a tranzactiilor derulate prin casierie: Incasari si plati
- document justificativ al inregistarilor efectuate in Registrul de casa.
Dispozitia de incasare se utilizeaza:
e restituirea unui avans nedecontat integral de catre angajatii care revin din delegatie
e recuperarea unei pagube produse de un angajat
e 1Incasarea veniturilor din activitatea proprie
e restituire drepturi necuvenite

Dispozitia de plata:

o plata diferentei cuvenite angajatilor pentru cheltuielile de deplasare

e plata salariilor iIn numerar cand din diverse motive nu se utilizeaza statul de plata
e justificarea platii unui furnizor pentru care s-au pierdut documentele de plata

o efectuarea unor plati in numerar

e restituirea in numerar a garantiei retinute de la gestionar

Dispozitia de platd/incasare se intocmeste intr-un singur exemplar de catre Compartimentul economic 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 numadrul si data intocmirii dispozitiei de incasare/plata

o numele/prenumele si functia persoanei care icaseaza/restituie suma

e suma Incasata/restituitd

e scopul incasarii/platii

« semndturile: conducatorului unitatii, viza de control financiar-preventiv, compartimentul finaneiar-
economic

o datele suplimentare privind beneficiarul sumei (seria si numarul actului de identitate, suma primita,
data, numele si prenumele, semndtura) — acest camp se completeaza numai pentru plati

o tipul tranzactiei si suma aferenta

Modelul documentului este prezentat in Anexa nr.9.

Formularul ”Dispozitie” sunt completate pe suport de hartie si apoi introduse n programul informatic,
existand un registru de evidentd a acestora.
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5.2.9 Deviz final

Devizul final este document justificativ, in baza caruia se emite factura fiscala.

Se emite de catre Compartimentul Tipografie, Intr-un singur exemplar, asigurand numerotare unica si
consecutiva.

Documentul se anexeaza la exemplarul 2 al facturii emise, pentru inregistrarea in contabilitate.

Modelul documentului este prezentat in Anexa nr.10.

Formularul ”Deviz” sunt completate completate electronic, numerele fiind atribuite tot electronic.

5.2.10 Nota de plata

Nota de plata este document financiar, ce serveste ca:
- document justificativ a incasarilor efectuate la punctul de lucru Restaurant, in cadrul Cantinei
- document justificativ al inregistarilor efectuate in Registrul de casa,
Se intocmeste in 2 exemplare, de catre persoana desemnata la punctul de lucru Restaurant.
Documentul circula:
- exemplarul 1, la client,
- exemplarul 2, la gestiunea Cantina.
Se arhiveaza la Cantina.
Modelul documentului este prezentat in Anexa nr.11.
Formularul ”Nota de platd” sunt completate pe suport de hartie.

5.2.11 Borderou de incasari

Borderoul de incasari este document financiar, ce serveste ca:
- document justificativ al sumelor incasate si predate in cadrul gestiunii Cantina.
Se intocmeste in 2 exemplare, de catre persoana desemnata la punctul de lucru Restaurant.
Documentul circula:
- exemplarul 1, la gestiunea Cantina
- exemplarul 2, la punctul de lucru Restaurant.
Se arhiveaza 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
corecta si conform normelor generale si specifice privind documentele justificative si financiar-contabile, fiind
obligati sd poatd justifica in orice moment existenta lor.

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

5.3.4 Formulare ridicate si neutilizate pana la sfarsitul exercitiului financiar se vor folosi pand la
epuizare, urmand a se solicita altele in momentul epuizarii lor.
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5.3.5 Formularele gesit tiparite, sau completate, sau alte cazuri similare se anuleaza prin bararea pe
diagonald cu mentiunea “ANULAT” pe toate exemplarele.

5.3.6 Formularele utilizate si cele neutilizate, pana la predarea lor la arhiva, se pastreaza 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, 1n scris, conducatorului entitatii, pentru ca acesta sa dispunad cercetarea si verificarea
imprejurdrilor in care s-au produs lipsurile si luarea deciziilor care se impun.

5.3.8. La finele anului se intocmeste un raport privind numerele utilizate sau anulate pe fiecare tip de
formular.

6. RESPONSABILITATI

Contabilul sef raspunde de:

- desemnarea persoanelor responsabile cu evidenta si utilizarea formularelor;

- organizarea si conducerea activitatii de atribuire plajelor de serii si numere a doumentelor cu regim
intern, avand 1n vedere schema de organizare a UAB;

- urmareste respectarea Intocmai a prezentei proceduri.

- urmdreste revizuirea in timp a procedurii, in functie de schimbarile reglementarilor utilizate sau a
schemei de organizare

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

- modul de alocare a numerelor astfel incat in cursul unui exercitiu financiar sd 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 fisele de evidenta;

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

- 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 sa 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 sa justifice in orice moment existenta lor;
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- 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 catre Compartimentul Achizitii —
Investitii sau Compartimentul Tipografie, dupa caz;

- respectarea termenului de solutionare a lucrarii.

7. Formular evidentd modificari
s o =
X £ | ¢ | 5 |E% 2 & Es3
Bt 2 '.-E N > g0 O Lo =
s | E D S ° s = =g = 2T
3 = 2 = =5 = E < S
4 = & = = S 8 S g = g-
(3}
1. |1 28.01.2009 | 0 2009 Integral | Conform cadrului legal in vigoare
2. |1 24.10.2012 | 1 24.10.2012 | % Documente de referinta
3. | 1I 26.01.2022 | 0 26.01.2022 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
I 15.09.2025 | 0 0 Partial | Conformitate cu cadrul legal si
reorganizare institutionald
8. Formular analiza procedura
= =
- |z g 3 g
s | 28| £ <2 <&
- £ 5 S g o oo & 1)
= = =08 .= s 2 =
S| 3 ZE5 | 53
RN > o >
2| £ | SEg| %3 | % g :
S £33 o » = < s = =
S | 273 £7 | 5| § ? s |k
z = = =) 2z = =)
5% O 5
7] 7]
1. | Conducere | Tamara 15.09.2025
DGA Contor
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9. Formular distribuire (difuzare) procedur

¢

10.1. Diagrama de proces — Anexa 1
Fisa evidenta a formularelor cu regim intern de numerotare — Anexa 2

10.2.
10.3.
10.4.
10.5.
10.6.
10.7.
10.8.
10.9.

Factura — Anexa 3
Chitanta — Anexa 4
Monetar — Anexa 5

Nota de transfer — Anexa 6

Bon consum — Anexa 7

Bon de transfer — Anexa 8

Dispozitia de Incasare/Plati — Anexa 9
10.10 Nota Plata — Anexa 10

10.11 Deviz final — Anexa 11

10.12 Boderou incasari — Anexa 12
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1. | Contabil sef Contor 29.09.2025 29.09.2025 29.09.2025
Exemplar nr.
. Tamara
(originalul)
2. | Directia Generala Informare Actualizare
Administrativi Dragomir | email publicare
Director  General | Cosmin site
Administrativ
3. | Compartiment Informare Actualizare
Audit Public Intern email publicare
/ Administrator site
financiar
4. .. . N Informare Actualizare
Serviciu Social /| Cimpean : .
. ; i email publicare
Sef serviciu social | Claudia site
.. Informare i
> Serviciul 1T Despa : Actughzare
) o email publicare
Tipografie Otilia )
site
. . . Informare i
6 Compartimentul Tibea : Actughzare
; ° .. | email publicare
Economic Ioana Livia .
site
7. Campean Informare Actualizare
Senat / Secretar Danizla email publicare
site
10. Anexe
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In desfasurarea activititilor care fac obiectul prezentei Proceduri se vor respecta reglementarile
europene impuse de 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, precum si cele
prevazute de reglementarile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia si
alte prevederi relevante in domeniu.

Aprobat in Sedinta Senatului Universitatii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba lulia din data de 29.09.2025

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Sef SJI interimar,
Consilier juridic Tomuta Sanda
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At PrEINLE d8 18 s opnemess s s e ot aan s
B EESa s i v @45 55w G N A e S T
CUI/CNP
Suma deé ..iiiniaennn BELTHERY & o w w o 5w 5 e
Pophezemib ], oo s omam v o s s ivessens 5o x % 8w

Casier,




UNIVERSITATEA 1 DECEMBRIE 1918 ALBA IULIA
Cod de Inregistrare Fiscald: 13754301: Atribut fiscal: RO
Sediul: Alba lulia, Jud. Alba Sir. Gabriel Bethlen, Ny, §

Cont: RO03 TREZ 0025 0220 1X00 6951 Banca: Trezoreria Alba lutia

Seria .
MONETAR nr. R i e tlomn
Data ........c........ fismmeswatng /201
1, =0 | —————————— CASA ...,
buc. X 500 le
buc. X 200 lei
buc. X 1000ei
buc. X 50 lei
buc. X  10le
~buc. X 5 lei
buc. X 1 leu
buc. X 50 bani
buc. X 10 bani
buc. X 5 bani
buc. X 1 ban i
TOTAL LEI
Casier predator, Casier primitor,

Responsabil,




UNIVERSITATEA "1 DECEMBRIE 19i8" ALBA TULIA

-CANTINA -
NOTA TRANSFER Nr. din data
Se elibereazd marfa auto nr.
P Denumirea produsului UM} Cant Pre} . Valoar.e e Valoune
crt. magazie magazie bulet bufet
TOTAL
Am primit, Am predat.
UNIVERSITATEA "1 DECEMBRIE 1918" ALBA IULIA
-CANTINA -
NOTA TRANSFER Nr. din data
Sc elibereaza marfa - _auto nr,
i Denumirea produsului U/M1 Cant S} ; Va]oar.e it Ve
et magazie magazie bulet bufet
TOTAL
Am primit, Am predat.




Produs, lucrare {comanda)

BON DE CONSUM

UNITATEA
i Catg Cod predétor Cod pimitor Nr. comandg
document | Ziua [ Luna | Anul B “ Cod produs (COLECTIV)
Nr. |Denumirea materialelor (inctusiv sort, Cont - = Cantitatea i
o marca, profil, dimensiune) Eebitor et Cantit. necesara Cod UM sliberats Pretul unitar Valoarea
Data si semnatura Sef compartiment Gestionar Primitor
14-3-4/ah 2A4




UNITATEA

[.]or » Numar | Daa | cod Cod Nr. comanda _ BON DE PREDARE,
- PAD 1 document predator | primitor "Cod produs TRANSFER
T |7 | 8 | o | 10 | 11 | 12 | 13

5] | 3 |4 15 |6 ] 7 11 13 RESTITUIRE
ARSI R NN RN R AN AN AN DR NNNENON

Denumirea materialelor CONT Canti- cop UM. Cantitate efectiva Valoarea
profil, dimensiune) necesara
| 15 | 16 | | 17 ] 18 | 19 Jeo| 21} 022 |

‘_
@

Data si semnétura Vs OTC (PR Hiteres)




Fata

DISPOZITIEDE®)..cueiiei e catre casierie
0] S AiN
Numele Si PrenuMEle ...
Functia (calitatea) .......cccoveveieiii i
Suma ..., lei
(in cifre) (in litere)

Scopul incasarii - platii .........cooviiii

s Conducatorul Viza de control Compartimentul
‘g Unitatii financiar - preventiv financiar - contabil
(S

[}

N

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

Verso

‘% |DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEI:
S
C -—
§ ;“i Actul de identitate ...... Seria ....... N
£ S|Am primit SUMa de .......oooooiiiiiic e, lei
QT (in cifre)
E @
o Q_
8 Data .o
n SEMNALUIA - eeeeeee e
CASIER
Platit / incasat SUMaA @ ......ueiii e e e lei

(in cifre)
Data ..o,




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

Deviz final
NrCrt R
Denumire carte
Nume si Prenume autor

Format carte

Nr pagini carte

Tiraj Tiraj 2
Coli hartie Pret/top Foi/top e
Format _ Pret hartie
Coli hartie 2 Pret/top 2 Foi/top2
Nr mastere Pret/rola ) Mastere/rola Pret maste
Cerneala Pret/tub Pret cerneala
Coperti Pret/coperta S Pret coperti
Coperti 2 Pcoperta 2
Ore_lucrate Pret/ora
ISBN Idd [ TOTAL MATERIALE
Manopere
TOTAL MANOPERA
Viramente directe
REGIE
TOTAL GENERAL:
Pret / exemplar 1
Pret / exemplar 2
Intocmit

Friday, September 17, 2021



Denumire ................
Nr. de inreg. fiscal3 ..
Localitatea
V1o 2 1V S ATl

NOTA DE PLATA NI ...

Masa |Camera |Ospatar

Nr. Nr.

Denumirea preparatelor | U.M. Cantitatea | P.U. V_ailg?re
Data Seinnatura ospatarului  TOTAL DE PLATA

: din care

T.VA,
VAL
ales up
YIVid 30 WI0L  Ininieledso eimeuwisg eieg

Denumire ........................
Nr. de inreg. fiscala ..
Localitatea
Judetul>
NOTA DE PLATA Nr.
Masa Camera |Ospatar
Nr. Nr.
Denumirea preparatelor | UM. | Cantitatea | pu. Vf",:?fe
Data Semnnatuia ospatarului  TOTAL DE PLATA
’ din care
TVA.
VAL
a1ed ulp
YIVId 30 WIOL  ininseledse emeuuisg ejeq

- 19f - ai
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UNIVERSITATEA “| DECEMBRIE 1918” ALBA TULIA

CANTINA STUDENTEASCA

BORDEROU DE INCASARI NR.

DATA: - -
Nr.doc | Valoare | Nr.doc | Valoare | Nr.doc | Valoare Nr.dec | Valoare | Nr.doc | Valoare | Nr.doc Valoare
MONETAR
.. X 100 LEI .....
i DOLEl v
w 10:LE]
w  DLEL .
il LBl s
...X BANI
L ..X  BANI ...
TOTAL
w BEL
BANI
';
Total
OSPATAR:
AVLIVYASO
[eo L
N R |
131
w1l0l
..... INvE X
""" INvE X
MNA1E %
HlS %=
""" 13101 X
..... 3105 %
137 00T X
UV LINOW
JAEOIBA | J0PUIN | AIWOIBA | J0pPIN | JIWO[EA | Q0PN | IBOJEA DOPTIN | daBO[EA | 20ptaN | JABOjEA 20PN |

-7 viva
AN IIYSVON] 3d nO¥Iauod

YOSYILINAANLS ¥NILNVD
VITNI VETY (8161 TRIGWADAJ 1, VALV.LISHIAINN
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