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1. SCOP

Prezenta procedura are drept scop reglementarea modului de inregistrare si organizare a evidentei creantelor
clienti, precum si @ modului de urmarire si incasare a creantelor clienti restante ce constituie, de fapt, o
consecintd a neachitarii in termenul stabilit in contracte a sumelor datorate de catre terte persoane fizice
si/sau juridice, cu exceptia personalului propriu si al studentilor inmatriculati la institutia de fnvatamant, in
termenul general de prescriptie.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura are aplicabilitate in cadrul Directiei Economice apartinand Universitatii ,Dunarea de Jos”, din Galati.
Prezenta procedura va fi utilizata de tot personalul directiei, care prin atributiile stabilite prin fisa postului, va
proceda la: intocmirea, inregistrarea si comunicarea facturilor fiscale, precum si la urmarirea si recuperarea
creantelor clienti.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea Contabilitatii nr.82/1991 cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul nr. 1917 din 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutilor publice, Planul de conturi pentru institutile publice si Instructiunile de aplicare a
acestuia;

Hotararea de Guvern nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a
bunurilor apartinénd institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 134/2010, Codul de procedura civila, cu modificérile si completarile ulterioare.

4. DEFINITI

= Factura constituie un instrument ce atesta o tranzactie comerciala, fiind emisé de furnizorul de bunuri si
servicii si creeza o obligatie de plata pentru client.

= Creanta defineste relatia dintre doud parti, un creditor si un debitor, aflate intr-un raport juridic de
recuperare, respectiv plata a unor sume la un termen stabilit printr-o intelegere prealabila.

= Obligatia de platé poate fi definita ca fiind raportul juridic in virtutea caruia creditorul solicité debitorului sau
indeplinirea obligatiilor pe care i le datoreaza pentru serviciul prestat, lucrarile executate sau bunurile
vandute, dupa caz.
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= Termenul general de prescriptie se referd, in principiu, la incasarea debitelor in termen de 3 ani de la data
scadentei (limita de timp maxima in care clientul isi poate stinge sumele datorate).

= Notificarea consta in instiintarea oficiala scrisa a unei persoane de catre organul competent, cu scopul de
a-i face cunoscuta situatia existenta.

= Extrasul de cont privind confirmarea de sold, serveste la instiintarea unitatii destinatare cu privire la faptul
ca figureaza in evidentele contabile ale institutiei emitente cu o serie de debite, la 0 anumita data.

= Recuperarea infatiseaza faza finala prin care debitorul este eliberat de obligatie, iar creditorul intra in
posesia sumelor cuvenite.

5. Descrierea procedurii

Grupa 41 este reprezentata de clientii si conturile asimilate. Aceasta grupa cuprinde urmatoarele conturi: 411
,Clienti"; 413 ,Efecte de primit de la client”; 418 ,Clienti- facturi de intocmit” si 419 ,Clienti creditori”.
Contul 411 ,Clienti” este un cont de activ.
in contabilitatea clientilor se inregistreaza operatiunile privind livrarile de marfuri si produse, lucrari executate
si servicii prestate, pentru care au fost intocmite facturi.
In debitul acestui cont se inregistreaza sumele pe care le datoreaza clientii, conditia principala fiind ca pentru
acestia sa se fi intocmit facturi la un moment dat.
in creditul contului se inregistreaza sumele care se incaseazd de la acestia. Aceste sume sunt inscrise
corespunzator, in conformitate cu facturile intocmite.
Soldul debitor al contului reprezinta sumele datorate de clienti.
Contul se detaliaza pe urmatoarele conturi sintetice de gradul Il si lll:

o 4111 ,Clienti cu termen sub un 1 an”, 411.01.01 ,Clienti cu termen sub un 1 an”;

o 4112 ,Clienti cu termen peste un 1 an”, 411.02.01 ,Clienti cu termen peste un 1 an”

o 4118 ,Clienti incerti sau in litigiu”, 411.01.08 ,Clienti incerti sau in litigiu sub 1 an” si 411.02.08 ,Clienti

incerti sau in litigiu peste 1 an”

Pentru fiecare client se creeaza cate un analitic distinct.

5.1. intocmirea, verificarea, acordaraea vizei CFP si predarea documentelor pentru inregistrarea in evidenta

contabild

Documentele care stau la baza relatiilor economice cu clientii sunt: contractele/ comenzile (de furnizare, de
lucrari, de prestari servicii, de inchiriere, de cercetare etc.) si factura.
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Operatiunile care fac obiectul relatiilor cu clientii sunt: inchirieri de bunuri mobile si imobile, vanzari de produse
din activitatea proprie, prestatii editoriale, studii, proiecte, prestari servicii.
Contractele/ comenzile se intocmesc in cadrul Directiei generale administrative si sunt semnate in trei
exemplare de catre: Directia patrimoniu, Biroul juridic, Compartimentul de control financiar preventiv, directorul
economic, Directia generala administrativa si rector.
Persoana cu atributii in acordarea vizei CFP, verifica si acorda sau nu viza, conform normelor specifice, dupa
care restituie contractele persoanei din compartimentul de specialitate.
Contractul/ comanda semnat(@) in original se preda astfel: un exemplar la client, un exemplar la
compartimentul de specialitate si un exemplar la Directia Generala Administrativa.
Pentru emiterea facturii, compartimentele de specialitate din cadrul Directiei generale administrative (Biroul
Administrativ (Directia patrimoniu), Serviciul Tehnic, Directia Achizitii, Directia Camine si Cantine, Serviciul de
management operational, Serviciul biblioteca si editura universitatii etc.) vor intocmi si transmite Serviciului
financiar formularele de comanda, insotite de copii ale contractelor.
Dupa verificarea documentelor primite (contract, formular de comanda), Serviciul financiar va emite
facturile, utilizand programul informatic de management financiar public.
Conform art. 319 alin. (20) din Codul fiscal, factura va contine in mod obligatoriu urmatoarele informatii:
e numarul de ordine prin care poate fi identificata factura in mod unic si data emiterii acesteia;
e data la care au fost livrate bunurile/prestate serviciile sau cea a incasarii unui avans, in masura in
care aceasta data este anterioara celei a emiterii facturii;
e denumirea, adresa si codul de inregistrare ale Universitatii in calitate de furnizor al unor bunuri sau
servicii, dupa caz;
e denumirea si adresa beneficiarului bunurilor sau serviciilor, precum si codul de inregistrare in scopuri
de TVA sau codul de identificare fiscala al beneficiarului, daca acesta este o persoana impozabila ori
0 persoana juridica neimpozabild; in cazul unui beneficiar — persoana fizica, se vor preciza: numele,
adresa conform cartii de identitate si CNP-ul;
e denumirea si cantitatea bunurilor livrate si a serviciilor prestate.
Autenticitatea originii, integritatea continutului si lizibilitatea unei facturi trebuie garantate de la momentul
emiterii p4nad la sfarsitul perioadei de pastrare a acesteia. Institutia stabileste modul de garantare a
autenticitatii originii, a integritatii continutului si a lizibilitatii facturii.
Factura se emite in trei exemplare si va fi semnata de persoana care a intocmit-o, aceasta avand obligatia de
a-si completa numele si CNP-ul.
Primul exemplar al facturii se preda clientului in mod direct sau este transmis cu confirmare de primire prin
urmatoarele metode: postd, e-mail sau fax. In cazul in care acesta va fi predat fizic unui client, la primitor se
vor completa informatii cu privire la: numele, prenumele si semnatura persoanei delegate pentru ridicarea
facturii, seria si numarul cartii de identitate, precum si data primirii.
Exemplarul numarul doi al facturii se va depune in contabilitate insotit de documentele justificative in baza
carora s-a emis factura si a confirmarilor care sa ateste comunicarea si primirea facturii de catre client.
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Persoana din contabilitate responsabila cu inregistrarea acestor tipuri de documente va semna pentru primirea
acestora pe exemplarul numarul 3 emis.

Exemplarul numarul trei al facturii va tine loc de ,cotor al facturierului” si va fi arhivat de Serviciul financiar
impreuna cu copiile comenzilor din partea departamentelor si a confirmarilor de primire atat din partea
clientului, cat si din partea Serviciului contabilitate.

in situatia in care, din anumite motive, este absolut necesara stornarea unei facturi, numarul ei de identificare
va fi transmis persoanei desemnate pentru tinerea evidentei privind fisa imprimatelor cu regim special — facturi
anulate. Intocmirea facturilor de storno va fi posibild numai pe bazi de adresa scrisé emis& de compartimentul
de specialitate care a transmis comanda de emitere a facturii si avizata de directorul Directiei Economice.

5.2. inregistrarea in evidenta contabil3, analiza si urmérirea creantelor clienti

In contabilitatea clientilor se inregistreaza operatiunile prevazute la 5.1, pentru care au fost emise facturi.
Evidenta contabila a clientilor se tine in sistemul informatic de management financiar contabil, atat pe conturi
sintetice, analitice (surse de finantare), cét si pe fiecare client in parte.

Persoanele cu atributii in evidenta clientilor din cadrul Serviciului contabilitate vor verifica in principal
urmatoarele:

e fiecare client trebuie sa aiba un cod unic de identificare;

e lunar, pana la data de 05 ale lunii urmatoare se vor analiza inregistrarile din fisele de cont ale tuturor
clientilor, in vederea depistarii unor eventuale erori de inregistrare;

e la scadenta, pentru facturile neincasate, Serviciul contabilitate va transmite o notificare clientilor
(ANEXA 1 PO_IEUIC_01- Notificare client);

e persoana care are sarcina de a transmite notificérile la clienti va aduce la cunostintd conducerii
universitati despre debitele inregistrate de clienti si va solicita aprobarea pentru calcularea
penalitatilor de intarziere, conform clauzelor contractuale.

Potrivit Codului de procedura civil, care instituie procedura generala privind recuperarea creantelor, inainte
de initierea unei actiuni in instanta, furnizorul trimite o notificare scrisd prin care incearca solutionarea
problemei in mod amiabil cu clientul.

Astfel, in termen de maxim 5 zile lucratoare de la scadenta facturilor, personalul Serviciului contabilitate va
transmite notificarea catre clienti (ANEXA 1 PO_IEUIC_01- Notificare client) prin email cu confirmare de
primire sau prin depunere la registratura pentru a fi expediata prin posté cu confirmare de primire.

in cazul in care clientul reuseste s& isi stingé creanta in termenul maxim de 15 zile calendaristice acordat prin
notificare, atunci problema se considera a fi rezolvata pe cale amiabila si nicio actiune nu va fi inaintata catre
instantd. Insa, in cazul in care acesta nu isi onoreaza obligatiile in termenul stabilit, atunci dosarul clientului se
va transmite de catre Serviciul contabilitate, cu adresa de inaintare catre Biroul juridic pentru recuperarea
debitelor (ANEXA 2 PO_IEUIC_01- Adresa céatre Biroul Juridic). Dosarul transmis va contine contractul,
factura/facturile, dovada transmiterii facturii/facturilor, notificarea si dovada transmiterii acesteia.
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Biroul juridic va informa lunar Directia economica in privinta stadiului dosarelor si a creantelor care urmeaza sa
fie incasate.

5.3.Inventarierea creantelor si punctarea creantei impreuna cu clientul

Efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, aprobate prin OMFP
nr. 2861/2009 se efectueaza anual. Conform normei, creantele si obligatiile fata de terti sunt supuse verificarii
si confirmarii pe baza extraselor soldurilor debitoare si creditoare ale conturilor de creante si datorii care detin
ponderea valorica in totalul soldurilor acestor conturi, potrivit ,Extrasului de cont” (ANEXA 3 PO_IEUIC_01-
Extras de cont pentru confirmare de sold).

Nu se vor intocmi liste de inventariere propriu-zise ale creantelor si obligatiilor pe baza formularului ,Lista de
inventariere” prevazut de OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, ci situatii ale conturilor
de creante si datorii, defalcate analitic pe clienti/debitori si furnizori/creditori, cu identificarea documentelor
justificative sau a facturilor aferente creantelor neincasate si datoriilor neplatite existente in sold la data
inventarierii si precizarea extraselor de cont sau a celorlalte documente pe baza carora soldurile au fost
confirmate.

Situatiile analitice ale conturilor de creante si datorii, impreuna cu documentatia aferenta vor sta la baza
verificarii conturilor sintetice corespunzatoare conform Normei aprobate prin OMFP nr. 2861/2009.

Astfel, conform Ordinului nr. 2861/2009, dupa incheierea fiecarui exercitiu financiar, institutia are obligatia de a
trimite catre debitor un extras de cont pentru confirmarea soldului. Debitorul trebuie sa restituie institutiei
emitente, in termen de 5 zile lucratoare de la primire, confirmarea sau infirmarea sumei mentionate in extras,
realizdndu-se astfel verificarea realitati sau existentei propriu-zise a creantei. Responsabilitatea pentru
transmiterea extraselor de cont apartine personalului din cadrul Serviciului contabilitate.

Conform legii, inainte de emiterea unei cereri de recuperare a unor creante restante, se au in vedere
indeplinirea urmatoarelor conditii ce presupun: creanta sa reprezinte o suma de bani; creanta sa fie certa,
lichida si exigibila la o anumita data (o creantd este certa atunci cand existenta sa este dincolo de orice
indoiala; este lichida, atunci cand cuantumul sau este determinat sau determinabil; si exigibild, atunci cand a
devenit scadenta); creanta sa fie constatata printr-un inscris.

6. RESPONSABILITATI

Directorul economic:

- organizarea si conducerea contabilitatii;

- urmarirea respectarii prezentei proceduri in cadrul Directiei economice;

- urmarirea revizuirii in timp a procedurii, in functie de schimbarile reglementarilor legale utilizate.
Personalul Serviciului financiar:

- verificarea contractelor, a notei de comanda si intocmirea facturilor;

- transmiterea facturilor catre clienti si arhivarea confirmarilor de primire;

- transmiterea facturilor catre Serviciul contabilitate pentru verificare.
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Personalul Serviciului contabilitate:

- va verifica existenta contractului, existenta confirmarii de primire a facturii de cétre client si scadenta

din factura;
- verificarea si contabilizarea operatiunilor privind creantele clienti;
- verificarea scadentelor creantelor;

- intocmirea si transmiterea notificarilor catre clientii ajunsi la scadenta;

- transmiterea contractului/ comenzii, a confirmarii de primire a facturii/facturilor, factura/facturile emise
prin care se justifica existenta creantei si expirarea perioadei scadente, precum si notificarea care sa
se ateste incercarea recuperarii amiabile, catre Biroul juridic in vederea initierii procedurilor in

instanta.
Compartimentele de specialitate:

- urmarirea derularii contractelor si transmiterea in timp util a formularelor de comanda pentru emiterea

facturilor;
Directia generald administrativa:

- intocmirea contractului in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

Control financiar preventiv:

- verifica si acorda sau nu viza, conform normelor specifice, dupa care restituie contractele persoanei

din compartimentul de specialitate.

7. FORMULAR DE EVIDENTA MODIFICARI

Nr Nr. pagina Descriere Semnatura
; Editia Data editiei Revizia Data reviziei p _g 9 oo conducatorului
crt. ) J modificata modificare . .
compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
Numele si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr.crt. | Compartiment prenum_ele O]
conducator sau
compartiment | delegat | Semnaturd Data | Observatii | Semnaturd | Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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9. FORMULAR DISTRIBUIRE (DIFUZARE) PROCEDURA

Data
Nr. , Nume si Data o retragerii o Data intrarii in
Compartiment L Semnatura . Semnatura .
exemplar prenume primirii procedurii vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8
10. ANEXE

v" Anexa 1-FISA DE OBSERVATII S| AVIZARI

v" Anexa 2 - LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

v" Anexa 3 - NOTIFICARE CLIENT

v Anexa 4 - MODEL ADRESA CATRE BIROUL JURIDIC

v" Anexa 5 - EXTRAS DE CONT PENTRU CONFIRMAREA SOLDULUI
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COD PO-DE_03

Data [08.09.2022]

ANEXA 1 PO.DE.08.09.FISA DE OBSERVATII S| AVIZARI

Compartiment elaborator al procedurii:

Data primirii fisei de observatii: Semnatura ..........ccoeene.

Compartiment elaborator al procedurii: Semnatura ....................

Data primirii fisei de observatii:

Exista observatii pa [ Nud

Continutul observatiilor:

OBS: Daca se depaseste spatiul se completeaza pe pagini separate ce se vor atasa acestei file!
FISA SE RETURNEAZA IN MAXIM 5 ZILE COMPARTIMENTULUI ELABORATOR
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COD PO-DE_03

Exemplar nr. [1]

Data [08.09.2022]

ANEXA 2 PO.DE.08.09. LISTA DE DIFUZARE A DOCUMENTELOR SISTEMULUI CALITATI

Denumire Structura Numele, prenumele, functia celui care | Data primirii | Semnatura de
= primeste documentul primire
5
1]

1. | Directia generala administrativa Ing. Horghidan Romeu - Director

2. | Directia patrimoniu Ing. Paraipan lulian - Director

3. | Serviciul financiar Ec. Balbdrau Mariana- Sef serviciu
interimar - Serviciul financiar

4. | Control financiar preventiv Ec. Danaila Margareta —responsabil viza
C.F.P.

5. | Control financiar preventiv Ec. Bucur Laura -responsabil viza C.F.P.

6. | Directia juridica si resurse umane Jur. David Cristian - Director interimar
Directia juridica si resurse umane

7. | Serviciul contabilitate Ec. Modiga Daniela — Sef serviciu
interimar - Serviciul contabilitate

8. | Alte servicii

Str. Domneasca nr.47, cod postal 800008, Galati, Romania, tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro
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COD PO-DE_03

Data [08.09.2022]

ANEXA 3 PO.DE.08.09. NOTIFICARE CLIENT

ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

UNIVERSITAS
Aooec

=

AYAYA

GALATIENSIS

CATRE,

(denumirea societétii)

Subscrisa, Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati, cu sediul in Strada Domneasca, nr. 47, Judetul Galati,
CUI: 3127522, cont bancar , reprezentatd legal prin
- rector si -
director economic, va informam ca figurati in evidentele noastre cu suma de plata restanta in valoare de
lei, dupa cum urmeaza:

1. Factura nr .. > (cifre) (litere) lei;
2. Factura nr .. > (cifre) (litere) lei;
3. Factura nr .. > (cifre) (litere) lei;
TOTAL DE PLATA > (cifre) (litere) lei;
Solicitdm ca in termen de 15 zile de la data primirii prezentei notificari s& achitati suma de lei,
reprezentand debit conform contractului nr. dindata_ . .

in cazul in care nu veti achita debitul vom fi obligati s& ne adresam instantei de judecatd, caz in care vom
solicita atat dobanda legald penalizatoare, cét si daune — interese conform dispozitiilor legale in vigoare.
Pentru evitarea litigiului, va solicitdm stingerea debitului in termenul mentionat mai sus.

Rector, Director Economic, Sef Serviciu Contabilitate,

Str. Domneasca nr.47, cod postal 800008, Galati, Romania, tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro
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ANEXA 4 PO.DE.08.09. MODEL ADRESA CATRE BIROUL JURIDIC

ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

UNIVERSITAS
Aooec

=

AYAYA

GALATIENSIS

CATRE,
Biroul juridic al Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati

Prin prezenta va informam ca au fost indeplinite toate demersurile necesare pentru urmarirea si recuperarea
debitului aferent societatii si deoarece aceasta nu si-a achitat datoriile
restante catre institutie, va rugam sa procedati la actionarea in instanta in vederea recuperarii debitului pe cale
judecétoreasca inaintea implinirii termenului de prescriptie.

Anexam acestei adrese copii xerox a contractului, facturii/facturilor si a confirmarii transmiterii facturii/facturilor.

Director Economic

Tntocmit,

Sef Serviciu Contabilitate,

Str. Domneasca nr.47, cod postal 800008, Galati, Romania, tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro
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COD PO-DE_03

Data [08.09.2022]

ANEXA 5 PO.DE.08.09. EXTRAS DE CONT PENTRU CONFIRMAREA SOLDULUI

ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

UNIVERSITAS
Aooec

=

AYAYA

GALATIENSIS

CATRE,

(denumirea societétii)

EXTRAS DE CONT

Subscrisa, Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati, cu sediul in Strada Domneascé, nr. 47, Judetul Galatj,

CUI: 3127522, cont bancar , reprezentata legal prin

- rector si -

director economic, va informam ca unitatea dumneavoastra figureaza in evidentele noastre cu debite in valoare de
lei, dupa cum urmeaza:

Documentul (tip,nr.,data) Explicatii Suma

Fact nr. [ .. lei

Fact nr. [ .. lei

Fact nr. .. lei

Fact nr. [ .. lei
TOTAL GENERAL LEI

Va rugém sa ne restituiti in termen de 5 zile de la primirea prezentului extras, confirmarea sumei defalcate mai
sus. In cazul in care constatati diferente intre solduri, rugam anexarea notelor explicative cuprinzand obiectiile dvs.
Conform OMFP 2861/2009 ,refuzul de confirmare constituie abatere si se sanctioneaza conform legii’.

Rector, Director Economic, Sef Serviciu Contabilitate,

Str. Domneasca nr.47, cod postal 800008, Galati, Romania, tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro
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COD PO-DE_03
Data [08.09.2022]
Unitatea debitoare
Nr. de inregistrare [ ..
Catre,
Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati
Confirmam prezentul extras de cont pentru suma de lei, si vom achita suma de plata restanta dupa cum
urmeaza:
Prin banca, plata atestata prin Ordinul de plata nr. dindatade __._ . ;
Urmeaza sa facem plata in termen de zile.

Obiectiile noastre legate de sumele cuprinse in prezentul extras de cont sunt cuprinse in notele explicative anexate.

Administrator, Compartiment financiar-contabil,
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