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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaz: editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurale operationale
Nr. Scopul Nr. Nume si Data
Crt, difuzirii Ex. Compartiment Functia prenume primirii Semniitura
0 1 2 3 4 5 6 _
1 informare 1 | Conducere Rector Vasile Vintu 15.06.2017
2 informare 1 | Directia general | Director Neagu Adrian 15.06.2017
administrativi General
| Administrativ
3 informare I | Prorectorat dezv. | Prorector Robu Teodor 15.06.2017
institutionala,
patrimoniu §i rel. cu
i mediul de afaceri
informare I | Financiar Contabil sef Radu Gabriela 15.06.2017
contabilitate
5 aplicare 1 | Financiar Sef serviciu Pavel Evelina 15.06.2017
_ contabilitate
6 aplicare 1| Financiar Administrator | Anca Manuela 15.06.2017
contabilitate financiar Anghelina
f aplicare 1 | Financiar Administrator | Acatrinei Nela 15.06.2017
contabilitate financiar Vantia
8 aplicare 1| Financiar Administrator | Bitic Liliana 15062017 1
contabilitate financiar
9 aplicare I | Financiar Administrator | Craciun Tatiana 15.06.2017
contabilitate financiar
10| aplicare 1 | Financiar Administrator | Pruteanu Adriana 15.06.2017
contabilitate financiar
IT | aplicare 1 | Financiar Administrator | Postolache Teodora | 15.06.2017
contabilitate financiar
12| aplicare 1 | Financiar Administrator | Coneac Eugenia 15.06.2017
i contabilitate financiar
13 | aplicare 1| Financiar Administrator | Zapali Maria 15.06.2017
contabilitate financiar
14 | aplicare I | Facultatea de Decan Samuil Costel 15.06.2017
Agricultura /
15 | aplicare 1 | Facultatea de Decan Draghia Lucia 15.06.2017 A
Horticultura %
16 | aplicare 1 | Facultatea de Decan Boisteanu Paul 15.06.2017 V\J o
Zootehnic Corneliu /) /
17 | aplicare 1 Facultatea de Decan Savuta Gheorghe 15.06.2017 | /LUp, "
Medicind Veterinari W f _
18 [ aplicare 1 | CFP Administrator | Burlacu Daniela 15.06.2017 v 2_
financiar = 2
19 | aplicare I | Serv Achizitii Sef serviciu Galea Constantin 15.06.2017 AL
20 | aplicare I | Administratic camine | Administratori | Dumitrache Viorica | 15.06.2017
camine Gafenco Gabricla
Moldovan Mihaela
21 | aplicare I | Cantina Studenteascd | Administrator | Anton Marilena 15.06.2017
| cantind
22 | aplicare I | Statiunea didactica Sef  statiune | Ulea Eugen 15.06.2017
didactici
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23 aplicare I | CGPMAT coordonator Milica Constantin 15.06.2017 i\f) L)W‘j_
centru /
24 | evidenti 1 | DCITT secretar Lupu Elena Ancuta | 15.06.2017
stiintific
25 | evidents 1| Departamentul  pt. | administrator Dominte Luminita | 15.06.2017
N | asigurarea calitatii financiar Gabriela |
26 | evidenta 1| Financiar Contabil sef Radu Gabriela 15.06.2017
| contabilitate - o
27 | evidenta 1 | Financiar Sef serviciu Pavel Evelina 15.06.2017
contabilitate
28 | arhivare 1 | Financiar Administrator | Anca Manuela 15.06.2017
contabilitate financiar Anghelina

4. Scopul procedurii operationale

4.1 Procedura are ca scop :

- identificarea principalelor surse de venituri proprii ce pot fi realizate la nivelul universitatii;

- stabilirea fluxului de lucru si a modului de constituire, urmdrire si incasare a veniturilor proprii;

- stabilirea responsabilititilor in derularea procesului de constituire, urmirire s1 incasare a veniturilor

proprii.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Procedura se aplica de citre persoanele responsabile cu:
- constituirea veniturilor - in cadrul structurilor unde se desfdsoara activitatile generatoare de venit;
- Incasarea veniturilor in cadrul casieriei centrale, casieriile facultatilor, casieriile ciminelor st alti
casieri incasatori, precum si serviciul financiar;

- urmarirea executirii contractelor.

6. Documente de referinti aplicabile activititii procedurate

6.1. Legislatie primarai:

- Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale, cu completirile si modificarile ulterioare;

- Legeanr. 82/1991 a contabilitafii, cu completarile si modificarile ulterioare;

- Legea nr. 500/ 2002 — privind finantele publice cu modificarile ulterioare

- Legea 70/ 2015 pentru intirirea disciplinei financiare privind operatiunile de incaséri si plafi in

numerar si pentru modificarea si completarea OUG 193/2002 privind introducerea sistemelor moderne

de plata.
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6.2. Legislatic sccundari:

- Decret nr. 209/ 1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casi ale unitatilor
socialiste;

- Ordinul MFP nr. 923/ 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare |a
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoancle
care desfasoara activitatea de contro] financiar preventiv propriu;

- Ordinul MFP nr. 1954/ 2005 pentru aprobarea clasificatiei indicatorilor privind finantele
publice, cu completarile s1 modificarile ulterioare;

- Ordinul MFP nr. 1917/ 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarca si
conducerea contabilitafii institutiilor publice st Planul de conturi pentru ostitutiile  publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu completarile si modificirile ulterioare;

- Ordonanta nr. 94/ 2004 privind reglementarea unor masuri financiare, aprobatd cu modificir
prin Legea 507/2004;

- Ordonanta guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial $1 controlul financiar
preventiv

- Ordinul MEN 4363/1999 privind incheierea contractelor de catre institutitle de invaamant
superior in relatiile lor cu persoanele juridice si fizice;

- OG 28/2006 privind reglementarea unor masuri financiar fiscale;

- Ordinul MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

- Ordinul SGG nr. 400/ 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entiti(ilor

publice

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Regulamentului intern de organizare si functionare.

7. Definitii si prescurtiri
7.1. Definitii:

Casier Tncasator - persoana imputernicitd in baza unei decizii a ordonatorului de credite sa
desfagoare activitii ce presupun incasarea de numerar;

Compartimentul financiar-contabil - compartiment ce intocmeste si urmareste exceutia

bugetara;
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Control financiar preventiv - activitatea prin care se verificd legalitatea si regularitatea
operafiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea

acestora,

Credit Operatiune — orice acfiune cu cfect financiar pe scama fondurilor publice sau a
patrimoniuluj public, indiferent de natura acesteia;

Ordonator de credite - persoana fmputernicita prin lege sau prin delegare, potrivit Jegli, sa
dispuna si s aprobe operafiuni;

Clasificatie bugetardi - gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatoric si
dupa criterii unitare;

Execufie bugetard - activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii
cheltuielilor aprobate prin buget;

Structurd - structurd organizatorici din cadrul nstitutiei publice in care este organizatd o

anumita activitate.,

7.2. Prescurtiri
L ~ Lege
OMFP - Ordin al Ministrului Finangelor Publice
CFP - Control financiar preventiv
HG - Hotarare de guvern
ALOP - Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata

USAMYV - Universitatea de Stiinfe Agricole si Medicind Veterinara »lon lonescu de la Brad™

8. DESCRIERFA PROCEDURII

8.1. Generalititi
Principalele tipuri de venituri proprii ce pot fi realizate de USAMY lasi, si care nu fac obicctul
unui contract de finanjare, suni:
[ Venituri din concesiuni , Inchirieri ( reprezentind venituri redalizate din inchiriered spafiilor
excedentare sau din concesiuni sau arendd);
2. Taxe i alte venituri in invatimant (reprezentdnd taxe de studiy sialte taxe direct legate de

aclivitatea educationald);
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3. Venituri din prestdri servicii (servicii prestate in cadrul Stafiunii didactice cdre ter(i)

4. Contribufia studentilor pentru cdamine, canting (reprezentdnd cuaniumul regiei de camin si

cantindg §i a contravalorii alimentelor masd),

S, Venituri din valorificarea produselor din activitatea proprie sau anexd (realizate in cadrul

unitdafilor de microproductiei, a produselor agricole realizate in urma activita{ii de practicd

desfasurald in cadrul Stagiunii didactice),

0. Venituri din organizarea de cursuri de calificare si conversie profesionald, specializare si

perfectionare;

7. Venituri din cercetare ( activitafi de cercetare cu terfi)

8. Alte venituri din presidri de servicii si alle activitayi ( taxe ISBN- editurd, (axe incasate in

cadrul clinicilor de practicd veterinard);

9. Alte venituri ( taxe organizare simpozion stiin{ific, taxe vandtoare).

Taxele, 1arifele sau prefurile de desfucere sunt fundamentate si propuse de structura unde se
realizeazd venitul si sunt aprobate prin Decizie a Rectorului sau Hotdriri ale Senatului sau ale
Consiliului de Administrafie.

Structurile in cadrul cdrora se inifiazd operatiunea generatoare de venit vor desfdsura
activitatea de contractare, desfucere si urmdrire a realizdrii veniturilor in baza procedurilor si u

modalitatilor de lucru stabilite de ccitre acestea st avizate de conducerea universitdyii

8.2. EVIDENTIEREA SI INREGISTRAREA VENITURIL OR
8.2.1. LVIDENTIEREA VENITURILOR

Veniturile sunt constatate de structurile de specialitate care au atributii in gestionarca bunurilor

sau activitafilor generatoare de venit.

Aceste structuri ( facultati, clinici, discipline, departamente, servicii, administratii, cantina,
atelicre de microproductie, statiunea didactica, echipe de management proiect, cte.) fundamenteaza
documentatia privind activitatea generatoare de venit, modalitatea de contractare si desfasurare a
acesteia, tarifele practicate, modalitatea de urmirire a executirii activitatii si de Tncasare a venitului.
identifica eventualele abateri si propune sancfiuni. Aceste documentatii sunt prezentate pentru avizare si

aprobare conducerii universitaii.

In baza procedurilor aprobate, structurile universitaii care gestioneazi derularea activitatilor,

inifiazd intocmirea documentelor justificative in baza cirora sunt constatate si evidentiale veniturile.
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Aceste documente sunt supuse certificirii in vederea realitafii, regularitatii si legalitatii conducatorilor

compartimentelor unde se injtiaza operafiunea respectiva.

Contractele ce cvidentiazd realizarea de venituri economice sunt intocmite de serviciul de
achizifii in colaborare cu structura ce inifiaza operafiunea respectivd. Din cadrul structurii va fi
nominalizatd o persoana care va {i responsabild cu urmérirea contractului. Contractele sunt arhivate la
serviciul de achizitii separat, in Secfinea contracte venituri si este Tnaintatd o copie a acestora struclurii

ce inifiazd operatiunea.
In relafia cu persoanele juridice institufia cste legal angajata prin semnarea contractului de catre:
- rector sau persoana legal delegatd de aceasta pentru semnarea contractului;
- director general administrativ;
- responsabil CFP;
- seful compartimentului de specialitate:
- reprezentantul juridic.
Contractele de studii sunt emise, gestionate si arhivate de secretariatele [acultatilor.

Contractele de cazare in cdminele studentesti sunt emise, gestionate si arhivate de administrajia

caminelor.

8.2.2. INREGISTRAREA VENITURILOR

Veniturile sunt fnregistrate in contabilitate in baza documentelor justificative prin carc au fost

constatate :

- facturd Insotitd de documente ce atesta realitatea, regularitatea si legalitatea elementelor facturate de

catre structura de specialitate ce recalizeazd activitatea generatoare de venit precum si cfectuarea

serviciului sau Jivrarea produselor;

- raport zilnic de fncasari al caselor de marcat de la punctele de desfacere - Statiunca Didacticd. Centrul

Genetic de Plante Medicinale, Aromatice si Tinctoriale, Cantina studenteasca;

- dispozitia de incasare in cazul taxelor incasate de la terti persoane fizice;
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- borderourile de debitare Tubel nominal — Studenti cu taxd, transmise de secretariatele facultatilor la
inceputul anului universitar, cu evidentierea taxelor de scolarizare pe ftrange, pentru fiecare student

inmatriculat;

- borderourile de debitare Tabel nominal - Taxe de cazare, transmise de administratia caminelor

privind taxele lunare de cazare,

Veniturile sunt inregistrate in contabilitate Ja data constatirij lor, In baza documentelor
justificative care Je evidentiazd ( facturd, borderou » raport centralizator al vanzarilor, dispozitic de
incasare, etc.). Documentele justificative sunt avizate de compartimentele de specialitate sau la emiterea
lor au fost prezentate documente certificate In privin{a realitatafii, regularitdtii si legalitatii de catre sctul

compartimentului care injtiaza operafiunea respectiva,
8.3. INCASAREA VENITURILOR

8.3.1. INCASARI DE NUMERAR
Incasarile in numerar pot fi efectuate prin casierijle facultatilor, casieriile administratiilor de

camin, casierii incasatori desemnati si casieria centrala a universitatii.

8.3.1.1 INCASARILE iN CADRUL CASIERIILOR DIN CADRUI, STRUCTURIL.OR

In cazul incasarilor in numerar prin casieriile facultatilor, sau alte structuri care deslasoara
activitafi ce presupun incasarea de taxe, casierul incasator desemnat prin decizia Rectorului are
urmatoarele obligatii:
- verificd modul de calcul a sumei ce urmeaza a [i incasatd ( pentru incasirile de numerar de la tere
persoanc ce reprezinta taxe de studiu, tarife sau alte taxe - verificd dacd sumele sunt corect stabilite prin
confruntare cu tarifele aprobate pentru perioada respectiva);
- Intoemeste chitana si preda unicatul persoanei de la care a incasat banii:
- la prezentarca debitorilor la casierie cu intentia de a achita debite, casicrul incasator are obligalia
incasdrii cu prioritate a accesoriilor constatate si apot de incasare a debitelor;
- Intoemeste centralizatorul zilnic al incasarilor avand in vedere evidentierea acestora pe ficcare tip de
Incasare si separat pentru accesoriile aferente acestora, accesorii calculate aga cum a fost stabilit prin

documentul care prevede incasarea acestora;
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~ prezinta borderoul de incasari persoanei desemnata cu control financiar preventiv pentru verificare si
avizare a conformitatii, legalitatea si realitatea taxelor si tarifelor incasate si apoi se prezinta la biroul
financiar care intocmeste dispozitia de incasare catre casieria central a;

- preda incasarile in casieria centrald in conformitate cu regulamentele de casa si legislatia nationala ce
stabileste disciplina financiara privind incasarile si plagile n numerar;

- In cazul incasérii debitorilor, transmit detalierea pe fiecare debitor a incasirilor zilnice, in format
electronic, atit persoanei desemnata cu urmirirea contractului, daca aceasta nu are acces la baza de date
ce tine evidenta debitorilor cat si serviciului contabilitate;

- efectueaza lunar punctaje cu serviciul contabilitate in vederea corelirii situatiilor.
8.3.1.2 INCASARILE IN CADRUL CASIERIET CENTRALE

In cadrul casicrii centrale se incaseaza:

- borderourile de incasari zilnice (sau rapoarte zilnice de incasari ale caselor de marcat) prezentate
de casierii Incasatori ai structurilor universitafii vizate CFP si insotite de dispozitie de incasare
emisd de serviciul financiar s1 inregistratd in programul de incasari;

- dispozitii de Incasare emise de serviciul financiar ter{ilor, vizate CFP, privind incasarea:

o taxclor si tarifelor aferente serviciilor educationale ale departamentulu; DPPD;

© taxe pentru inscriere la concurs pentru posturi didactice si abilitare;

o alte taxe privind activitatea educationali;

o taxe eliberare acte studii;

o chirii si utilitafi aferente spafiilor inchiriate:

© garanit de participare la licitafic sau de buna execufie;

o alte Incasari avizate de ordonatoru) de credite si oficiul juridic,

In cazul incasarilor de numerar de la persoane fizice sau juridice din afara unitdgii, casierul:

- verifica daca dispozitia de incasare citre casieric este vizata de control financiar preventiv;
~ verificd existenta documentelor justificative (facturad privind serviciile prestate, flacturd privind
bunurile vandute din patrimoniul universitafii, alte acte din care rezulti obligatii de plata in sarcina unor
persoanc);
- verificd modul de calcu) a sumei ce urmeaza a fi incasatd (verifica daca sumele sunt corect stabilite
prin confruntare cu tarifele aprobate pentru perioada respectivay;

- Intoemeste chitanta si preda unicatul persoanei de la care a incasat banii.
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Dupi efectuarea operatiunilor prezentate mai sus, casierul intocmeste registrul de casa scparat

pentru fiecare sursa de finantare, efectudnd urmatoarele operatiuni:

* completeaza datele de identificare ale unitégii, data intoemirii ( ziua, luna, anul);

* inscrie reportul zilei precedente;

¢ inscrie numdrul curent, numirul actului de casa, numarul anexelor, explicatii;

* inscrie sumele 1n coloana de incasari sau plati;

e calculeaza rulajul pe fncasari si plati;

e calculeaza total intrari = sold precedent -+ total incasari;

e calculeazi soldul de inchidere = total intrari - total plati;

® semnecaza registrul de casd si preda fila impreuna cu documentele Justificative
administratoruluj financiar responsabil al sursei de finantare care verifica si inregistreaza in programul
informatic.

In vederea depunerilor de numerar in conturile de disponibil, casierul:
- intocmeste foaia de varsamant prin nscrierea sumelor ce urmeaza a fi depuse, a conturilor in care
urmeazd a se depune sumele (corespunzator clasificatiei functionale), componenta monetarului;
- se prezintd cu foaia de virsamant la persoana din cadrul trezoreriei responsabila cu verificarea
acestela;
- predd numerarul la casieria trezoreriei:

- anexeaza chitanfa pentru incasare eliberati de Trezorerie la registrul de casa.
8.3.2. INCASARILE IN CON TURILE BANCARE DESCHISE I.A UNI TATI BANCARE

Veniturile proprii pot fi incasate si direct in conturile deschise pe numele universitatii.
Constatarea si inregistrarea acestora se face de citre serviciul financiar in baza extraselor de cont.

Extrasele de cont ce evidentiaza incasarea veniturilor sunt transmise in copie structurilor ce
gestioneaza  desfisurarea activititilor generatoare de venit pentru operarea stingerii  debitelor,
constatarea realizarii veniturilor sau a eventualele abateri de la regulile stabilite prin actele ce stabilesc

condifiile si termenele de plata.
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9. RESPONSABILITATI

9.1. Conducitorii structurilor de specialitate in cadrul cirora se nifiaza operatiunile ce evidentiaza
realizarea veniturilor, rispund pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror
documente justificative le-au certificat.

9.2. Persoancle desemnate prin decizie internii cu urmirirea executiirij contractelor rdaspund de
conformitatea i desfisurarea acestora in bune conditii.

9.3. Persoanele desemnate cu atributii de casier fncasator raspund de desfisurarea activitatii de
incasare in conformitate cu documentele Justificative ce le evidentiaza, cu prioritizarca incasirilor
conform reglementirilor existente si asigurdnd conformitatea cu legislatia si disciplina financiari.

9.4. Compartimentul financiar contabilitate are obligatia transmiterii Situatici debitorilor restanti
catre conducerea universititii si oficiului juridic, cel putin odata la trej luni (la depunerea situatiilor
financiare), cu detalierca figei debitorilor, pentru a i luate masurile legale ce se impun pentru incasarca

restangelor.

10. inregistrari, Anexe
- table nominal taxe studenti
- dispozitia de plata/ incasare prin casierie

- chitanta
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Tabel nominal taxe studenti
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ANEXA 2 Dispozitie de plata/incasare
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ANEXA 3 Chitanta
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