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1. Scop

Scopul prezentei proceduri este de a reglementa operatiunile privind inregistrarea datelor financiar -

contabile in sistemul informatic de management financiar - contabil, ce fac obiectul primelor trei faze ale
procesului de executie bugetara, respectiv angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor din cadrul
Universitatii “Dunarea de Jos” din Galati.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica de catre DGA - SMO, DGA - SAPMC, DGA - DE, DGA - DCC, DGA - DJRU, DGA

- DPI si celelalte compartimente de specialitate implicate in operatiunile de angajare, lichidare si ordonantare a
cheltuielilor, pentru stingerea obligatiilor catre terti ale Universitatii “Dunarea de Jos” din Galati, ordonantate de
DGA - SMO - CODFC conform circuitului din Dispozitia U.D.J.G nr. 721/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare.

3. Documente de referinta

O.M.F.P. nr. 1792/24.12.2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 500/11.07.2002 privind finantele publice, cu modificarile si completrile ulterioare;

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

Anexa la ordinul ministrului finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

Dispozitia interna nr. 721/11.10.2004 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din
bugetul UDJG si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordonanta de urgenta nr. 120/2021 privind administrarea, functionarea si implementarea sistemului
national privind factura electronica RO e-Factura si factura electronicad in Roménia, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordonanta de urgenta nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria
statului, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii — art. 254 Raspunderea patrimoniala.

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

Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidenta a prelucrarilor de date cu caracter personal


http://www.ugal.ro/

[g\IIVERSITgS Editia |
— PROCEDURA OPERATIONALA
Revizia 1
GALATIENSIS
Pagina 4 din 35
UNIVERSITATEA .
,DUNAREA DE JOS” DIN PROCEDURA OPERATIONALA Exemplar nr. 1
GALATI PRIVIND OPERAREA DATELOR FINANCIAR - '
CONTABILE
COD PO - DGA - SMO - CODFC - 01

Data [19.02.2024]

4. Definitii i abrevieri
4.1. Definitii

* Procedura operationala (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o activitate care
se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

= Angajament bugetar - orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legii, afecteaza fonduri publice
unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate. Prin angajamentul bugetar se certifica
existenta unor credite bugetare disponibile si se pun in rezerva creditele aferente unei cheltuieli potrivit
destinatiei prevazute in buget;

= Angajament legal - faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din care rezulta sau
ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice. Angajamentul legal trebuie sa se prezinte sub
forma scrisa si sa fie semnat de ordonatorul de credite. Angajamentul legal ia forma unui contract de
achizitie publica, comanda, conventie, contract de munca, acte de control, acord de imprumut etc.;

= Articol bugetar - subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinate in functie de caracterul
economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza si care desemneaza natura unei cheltuieli,
indiferent de actiunea la care se refers;

= Buget - document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si cheltuielile institutiilor
publice;

= Cheltuieli bugetare - sumele aprobate in bugetul de stat, bugetele fondurilor speciale, bugetele
institutiilor publice finantate integral sau partial din bugetul de stat;

= Clasificatie bugetara - gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si dupé criterii
unitare;

= Clasificatie economica - gruparea cheltuielilor dupa natura si efectul lor economic;

= Cofinantare - finantarea unui program, proiect, subproiect, obiectiv si altele asemenea, partial prin credite
bugetare, partial prin finantarea provenita din surse externe;

= Credit bugetar - suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima péna la care se pot ordonanta si
efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in cursul exercitiului bugetar si/sau
din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot angaja, ordonanta si efectua plati din
buget pentru celelalte actiuni;

= Credit de angajament - limita maxima a cheltuielilor ce pot fi angajate, in timpul exercitiului bugetar, in
limitele aprobate;

= Exercitiu bugetar - perioada egala cu anul calendaristic pentru care se elaboreaza, se aproba, se
executa si se raporteaza bugetul;

= Fonduri publice - sume alocate din bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul fondurilor
speciale, bugetul trezoreriei statului, bugetele institutiilor publice finantate integral sau partial din bugetul
de stat, dupa caz, bugetul institutiilor publice finantate integral din venituri proprii, bugetul fondurilor
externe nerambursabile, bugetului fondurilor provenite din credite externe contractate sau garantate de
stat si ale caror rambursare, dobanzi si alte costuri se asigura din fonduri publice;

= Furnizor - datorie a institutiei echivalenta valorii bunurilor, lucrarilor si serviciilor primite de la terti;
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Garantie - ansamblu de mijloace juridice de garantare a obligatiilor prin afectarea unui bun al debitorului
sau chiar al altei persoane, in scopul asigurarii executarii obligatiei asumate;

Lichidarea cheltuielilor - fazd in procesul executiei bugetare in care ordonatorul de credite verifica
existenta dreptului creditorului, determina sau verifica realitatea si cuantumul obligatiei de plata si verifica
conditiile de exigibilitate ale obligatiei de plata pe baza documentelor justificative;

Ordonantarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de credite da
dispozitie conducatorului compartimentului financiar-contabil s& efectueze plata cheltuielilor care au
parcurs faza de lichidare;

Plata cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care institutia publica
achita obligatiile sale fata de tert;

Compartiment de specialitate - in cadrul UDJG, in aplicarea prezentei proceduri, compartimentele de
specialitate sunt compartimentele/birourile/serviciile/directiile care sunt implicate in operatiunile de
angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor.

4.2. Abrevieri

PO - Procedura operationala;

NIR - Nota intrare - receptie;

TVA - Taxa pe valoare adaugata;

OSIM - Oficiul de stat pentru inventii si marci;

FSS - Fonduri pentru situatii speciale;

UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati;

O.M.F.P. - Ordinul Ministerului Finantelor Publice;

CCFP - Compartimentul Control Financiar Preventiv;

ALOP - Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plat;

DGA - SAPMC - Serviciul Achizitii Publice si Monitorizare Contracte;
DGA - SMO - Serviciul de Management Operational;

DGA - SMO - CODFC - Compartimentul de Operare Date Financiar Contabile;
DGA - SMO - CMP - Compartimentul de Management Proiecte;
DGA - DJRU - SPS - Serviciul Personal si Salarizare;

DGA - DJRU - CJ - Compartimentul juridic;

DGA - DE - Directia Economica;

DGA - DE - SF - Serviciul Financiar;

DGA - DE - SC - Serviciul Contabilitate;

DGA - DCC - Directia Camine si Cantine;

DGA - DPI - Directia Patrimoniu si Investitii;

DGA - DPI - SAC - Serviciul Administrativ Central;

DGA - DPI - SP - Serviciu Paza;

DGA - DPI - STI - Serviciul Tehnic si Investitii;

DGA - DPI - SPSUSMM - Serviciul Privat pentru Situatii de Urgenta, Securitate a Muncii si Mediu;
DGA - DPI - CTA - Compartimentul Transport Auto;
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DFCTT - Departamentul de Formare Continua si Transfer Tehnologic;

CAC - Compartimentul de Asigurare a Calitatii;

DIDFR - Departamentul de invatamant la Distantd si cu Frecventa Redus?;

DBEU - Directia Biblioteca si Editura Universitatii;

DBEU - CEMC - Compartimentul Editorial, Multiplicare si Copyright;

DGICD - SIPDCD - Serviciul Informatizare, Prelucrare Date si Continut Digital;

CE - Compartiment Erasmus;

CCISSEU - Compartimentul de Cooperare Internationald, Studenti Straini si Extensiuni Universitare;
CCDI - Compartimentul Cercetare, Dezvoltare si Inovare;

CCPRPOE - Compartimentul de Comunicare, Promovare, Relatii Publice si Organizare Evenimente;
CUFKRM - Centrul Universitar de Fizio - kinetoterapie si Recuperare Medicala.

5. Descrierea procedurii

Prezenta procedurd reglementeazd operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii
cheltuielilor, care sunt in competenta Ordonatorului de credite si care se efectueaza pe baza avizelor
compartimentelor de specialitate ale UDJG.

Efectuarea platilor, in limita creditelor bugetare aprobate, se efectueaz& numai pe baza de documente
justificative, intocmite/transmise de catre compartimentele de specialitate, in conformitate cu dispozitiile legale,
si numai dupa ce acestea au fost lichidate si ordonantate de catre DGA - SMO - CODFC.

Procedura reglementeaza responsabilitatile pentru toate directiile/serviciile/birourile/compartimentele
implicate in operatiunile de angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor si circuitul documentelor aferente
operatiunilor de angajare, lichidare si ordonantare.

6. Responsabilitati
6.1. Responsabilitati in vederea rezervarii si angajarii cheltuielilor bugetare
(1) DGA - SAPMC
Angajatii din cadrul DGA - SAPMC intocmesc comenzile si/sau contractele de furnizare bunuri, servicii
si lucrari dupa finalizarea procedurilor de achizitii publice, conform Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice,

pentru bunurile si serviciile solicitate in cadrul referatelor de necesitate si oportunitate aprobate de Ordonatorul
de credite.

Responsabilitati:
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Dupa preluarea referatelor de necesitate, seful serviciului SAPMC si/sau personalul din subordine vor
verifica urmatoarele:
o Existenta a cel putin doua semnaturi, din partea solicitantului si a superiorului ierarhic;
o Existenta vizei de disponibil si de incadrare in capitolul de cheltuieli aferent, in cazul proiectelor de
cercetare acordata de personalului din cadrul DGA - SMO - CMP;
o Existenta incadrarii pe articole bugetare a bunurilor si/sau serviciilor solicitate, respectiv pe surse
de finantare efectuata de Directia economica;
o Existenta vizei de disponibil credite bugetare pe surse de finantare acordata de personalul din
cadrul DGA - DE - SC cu responsabilitati ALOP;
o Existenta tuturor aprobarilor necesare (Director economic, Director general administrativ/Director
general adjunct administrativ si Ordonator de credite);
Seful serviciului SAPMC va prelua toate referatele de necesitate si oportunitate pentru achizitile de bunuri,
servicii, lucrari si/sau diverse taxe in vederea demararii procedurilor de achizitii. Referatele de necesitate
si oportunitate pentru care nu se efectueaza proceduri de achizitii conform legislatiei in vigoare, se vor
fnainta la DGA — SMO — CODFC pe baza de adresa pentru intocmirea propunerii si a angajamentului
bugetar. Pe aceste referate de necesitate se mentioneaza de catre SAPMC temeiul legal potrivit céruia nu
este necesara demararea unei proceduri de achizitii;
Dupé ce se asigura de existenta bugetului disponibil pe fiecare articol bugetar si sursa, conform Procedurii
operationale privind fundamentarea, aprobarea si angajarea bugetului de venituri si cheltuieli, pct. 6 (pag.
18/28), aprobata prin Hotararea CA nr. 8/06.02.2023, personalul DGA - SAPMC transmite la DGA - SMO -
CODFC setul complet de documente (referat, Lista de investitii aprobata pentru achizitile de bunuri de
capital si/sau lucrari de investitii, Lista aprobata de Ministerul Educatiei pentru activitatile extracuriculare,
Scrisoarea de aprobare de la ME pentru activitétile finantate din FSS, caiet de sarcini, notd justificativa,
invitatii, oferte de pret, proces verbal, comanda/contract etc.), verificat in privinta corectitudinii informatiilor
continute, aferent fiecarei/ui comenzi/contract de furnizare rezultat/e din achizitii publice (achizitie directa,
procedura simplificata, licitatie deschisa, etc.) in vederea introducerii datelor in sistemul de management
financiar -contabil;
In cazul contractelor, acestea vor fi predate compartimentului DGA - SMO - CODFC in vederea intocmirii
propunerii si a angajamentului bugetar dupa semnarea lor/exprimarea acordului de catre furnizor in una
din urmatoarele variante: semnat si stampilat pe formatul original, semnat in format electronic sau, in lipsa
semnaturii, insotit de acordul exprimat in scris al furnizorului;
Persoana responsabila de intocmirea comenzii/contractului de furnizare, va verifica daca furnizorul detine
cont de trezorerie si daca este inregistrat in registrul ANAF ca persoana platitoare de TVA. In cazul in care
furnizorul este platitor de TVA, in comanda/anexa contractului se va introduce o coloana in care se va
specifica cota de TVA aferenta fiecarui produs/serviciu;
in cazul achizitiilor din spatiul economic european, persoana responsabild de intocmirea
comenzii/contractului, va verifica VAT number-ul furnizorului si va atasa validarea acestuia setului de
documente inaintat;
Calculul valorii TVA din cadrul comenzilor/anexelor contractelor, se va efectua in mod obligatoriu cu
formula ROUND (din Excel), pentru asigurarea compatibilitatii calculului pentru TVA cu programul
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informatic de management financiar — contabil. In cazul comenzilor, se va specifica codul de identificare
fiscala si contul de trezorerie al furnizorului (conform Anexei nr. 3);

Daca la momentul intocmirii propunerii si angajamentului bugetar, furnizorul nu are inca un cont deschis la
Trezorieria Statului, persoana responsabila de incheierea achizitiei va atasa corespondenta cu acesta prin
care isi asuma deschiderea unui cont pana la livrarea bunurilor sau prestarea serviciilor, dupa caz.

In cazul in care comandalcontractul contine produse din mai multe referate, persoana responsabila de
intocmirea comenzii/contractului va realiza un centralizator al produselor comandate cu specificarea
referatului din care fac parte sau va evidentia pe referatele de necesitate reperele care fac obiectul
comenzii/contractului; In plus, aceasta va mentiona in comandd sau in anexa contractului
structura/facultatea/centrul care solicitd bunurile sau servicile, dupa caz, conform referatelor de
necesitate;

Persoana responsabilda de intocmirea comenzii/contractului, va indica articolul bugetar si sursa de
finantare in care a fost incadrat produsul/serviciul pe referatul de necesitate. In plus, in cazul contractelor
va evidentia si contul de trezorerie aferent articolului bugetar din referat;

Orice revizuire pe referatele de necesitate in privinta incadrarii intr-o categorie de bunuri (obiect de
inventar — mijloc fix) se va face pe baza unui memoriu justificativ intocmit de persoana responsabila cu
demararea procedurii de achizitii si aprobat de conducerea institutiei.

Angajatii din cadrul DGA - SAPMC vor defalca in contract sumele conform surselor de finantare indicate
pe referatele de necesitate in cazul in care contractul se va incheia cumulat din mai multe surse, precum
si in functie de durata contractului atunci cand este cazul (daca contractul incepe in anul N si se incheie in
anul N+1, sumele vor fi defalcate astfel: x suma pana la 31 decembrie anul N, si y suma péana la
incheierea contractului, anul N+1); La sfarsitul fiecarui an, actele aditionale ce urmeaza a se incheia vor
cuprinde atat sumele consumate in anul N, cat si sumele ramase neconsumate si repartizare in anul N+1.

in cazul achizitilor de bunuri de capital (titlul 71), persoana responsabild de intocmirea comenzi/
contractului, dupa caz, va urmari ca produsele comandate/lucrarile solicitate sa se regaseasca in Listele
de investitii aprobate de Ministerul Educatiei. In plus, se va verifica si urmari ca articolul si sursa de
finantare indicate pe referatul de necesitate s& corespundé cu cele din Lista de investitii aprobatd de
Ministerul Educatiei;

in situatia in care livrrile de bunuri si/sau prestarile de servicii (titlul 71) au fost contractate si angajate in
anul N, dar livrate si/sau receptionate in anul N+1, angajatii din cadrul DGA — SAPMC vor transmite cétre
DGA - SMO - CODFC seturile de documente formate din: referat de necesitate, contract, acte aditionale
daca este cazul, propunere si angajament din anul N, ultima Lista de investitii aprobatd, facturd, NIR,
procese verbale de receptie, in vederea inregistrarii acestora in sistemul informatic (intocmire propunere
si angajament bugetar si inregistrarea facturii fiscale). Ordonantarea de platé a facturii/facturilor fiscale va
fi intocmita dupd aprobarea bugetului initial, respectiv dupd deschiderea de credite bugetare aferente
cheltuielilor de capital de catre Ministerul Educatiei;

Persoana responsabila de intocmirea comenzii/contractului de furnizare, va transmite comanda/contractul
incheiat atat in format electronic, cat si in format fizic (Anexa nr. 3) catre DGA - SMO - CODFC, in scopul
intocmirii propunerilor de angajare a cheltuielilor si a angajamentelor bugetare;
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in cazul achizitiilor in valuté, acestea vor fi aproximate la o cifra rotunda in functie de cursul valutar aferent
Zilei respective, astfel: ziua x - cursul de schimb 1 €/$/etc. = 4,9173 lei, se va aproxima la 5 lei, diferenta
urmand a se diminua pe baza de Adresa la momentul platii;

Comenzile si contractele de furnizare incheiate in ziua curenta vor fi transmise catre DGA - SMO -
CODFC avizate de catre: persoana responsabild de intocmire, seful DGA - SAPMC, respectiv de
Compartimentul Juridic din cadrul DGA - DJRU, dupa urmatorul program: Luni - Joi pana la ora 14:00 si
Vineri pana la ora 12:00;

Angajatii din cadrul DGA - SAPMC au obligatia de a prelua imediat seturile de documente incomplete sau
care prezinta erori de intocmire si de a transmite clarificarile/notele justificative necesare sau documentele
in completare, dupa caz, la solicitarea angajatilor din cadrul DGA - SMO - CODFC.

(2) DGA - SMO - CODFC

Angajatii din cadrul DGA - SMO - CODFC intocmesc propunerile de angajare a cheltuielilor i

angajamentele bugetare pe baza seturilor de documente primite de la DGA - SAPMC, conform programului
mentionat la punctul 6.1., (1), lit. ).

Responsabilitati:

a)

Verificarea seturilor de documente transmise de DGA - SAPMC si a corectitudinii informatiilor din comenzi
[contracte de furnizare, in concordanta cu cele din referatele de necesitate si oportunitate, ofertele de pret,
procesele verbale si alte documente puse la dispozitie de DGA - SAPMC;

Verificarea Listelor de investitii aprobate pentru bunurile si/sau serviciile de pe titlul 71 si a cursurilor de
schimb valutar atunci cand este cazul;

intiintarea persoanei responsabile de intocmirea comenzii/contractului de furnizare in cazul existentei
unor erori sau neconcordante intre informatiile din comenzi/contracte de furnizare si documentele atasate
si predarea catre aceasta a intregului set de documente;

Verificarea datelor furnizorului, respectiv introducerea acestuia in programul informatic de management
financiar - contabil, acolo unde este cazul;

inregistrarea obiectivelor de investitii conform referatelor de necesitate, comenzilor/contractelor, respectiv
a Listelor de investitii aprobate de Ministerul Educatiei;

intocmirea propunerii de angajare a cheltuielilor si a angajamentului bugetar;

Introducerea comenzilor si anexelor contractelor de furnizare in sistemul informatic de management
financiar - contabil;

Transmiterea documentelor spre avizare catre responsabilii ALOP din cadrul DGA - DE - SC.

(3) DGA - DE - SC

Angajatii din cadrul DGA - DE — SC vor crea grupele de bunuri sau servicii aferente articolelor

bugetare si contarile corespunzatoare in functie de solicitarile DGA - SMO — CODFC, acolo unde este cazul.
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in cazul achizitilor efectuate pentru activitatile extracuriculare si pentru activitatile finantate din
fondurile pentru situatii speciale (FSS), DGA - DE - SC va atasa la setul de documente Lista aprobata de
Ministerul Educatiei pentru activitatile extracuriculare si Scrisoarea de aprobare de la ME pentru activitatile
finantate din FSS.

(4) Responsabilii ALOP din cadrul DGA - DE - SC

Angajatii din cadrul DGA - DE - SC cu responsabilitati ALOP verifica si avizeazd documentele in
functie de creditele bugetare disponibile pe surse de finantare si articole bugetare.

in cazul in care DGA -SAPMC solicitd buget conform Procedurii operationale privind fundamentarea,
aprobarea si angajarea bugetului de venituri si cheltuieli, pct. 6 (pag. 18/28), aprobata prin Hotararea CA nr.
8/06.02.2023, pentru articole bugetare si surse de finantare pentru care nu exista buget disponibil, angajatii cu
responsabilitati ALOP efectueazé transferurile bugetare legale in vederea asigurarii bugetul disponibil solicitat
de DGA -SAPMC, in termenul specificat in cadrul Procedurii operationale privind fundamentarea, aprobarea i
angajarea bugetului de venituri si cheltuieli, pct. 6 (pag. 18/28), aprobata prin Hotarérea CA nr. 8/06.02.2023.
in cazul in care nu existé posibilitatea de transfer intre surse sau articole bugetare, angajatii DGA - DE - SC cu
responsabilitati ALOP instiinteaza directorul economic in vederea demararii demersurilor de solicitare de
suplimentare de buget de la Ministerul Educatiei sau redistribuiri intre titluri pentru care este necesara
aprobarea de la Ministerul Educatiei.

(5) CCFP

Angajatii din cadrul CCFP au responsabilitatea de verificare a documentelor justificative atasate
propunerii de angajare a cheltuielilor si a angajamentului bugetar (verificarea setului de documente, a
corectitudinii informatiilor din acestea, a legalitatii operatiunii economice) si de acordare a vizei de CFP.

in cazul in care sunt necesare corecti ale documentelor, note justificative sau documente
suplimentare, angajatii din cadrul CCFP restituie documentele catre compartimentele de specialitate pentru
completare/corectare sau catre DGA-SMO-CODFC atunci cand sunt necesare corectiiimodificari in sistemul
informatic de management financiar-contabil.

Dupa acordarea vizei de catre CCFP, setul de documente se transmite catre DGA - SAPMC
(comenzi, contracte, acte aditionale sau adrese de diminuare/repunere/angajare intocmite de acestia) sau
catre alte structuri ale UDJG (DGA - DCC, DGA — DPI, DGA - DPI - STI, DGA — DPI — CTA, DFCTT (OSIM)
etc.) in vederea aprobarii de catre ordonatorul de credite pe baza semnaturii de preluare in Registru de
evidenta.

6.2. Responsabilitati in vederea ordonantarii
(1) DGA - SAPMC

Angajatii din cadrul DGA - SAPMC inainteaza catre DGA - SMO - CODFC setul de documente
justificative in vederea intocmirii ordonantarilor de plata.
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Responsabilitati:

Angajatii DGA - SAPMC verifica existenta tuturor semnaturilor si aprobarilor pe: comanda/contractul de
achizitie, propunerea de angajare a cheltuielilor si angajamentul bugetar;

inainte de receptie, angajatii DGA - SAPMC verifica concordanta dintre informatiile cuprinse n caietul de
sarcini, contractul de achizitie/comanda, procesele verbale, factura fiscala si cele din documentele
justificative insotitoare (nr. contract, furnizor, produsele, unitatea de masura, cantitatile, valoarea, numele
si prenumele si semnaturile);

Procesele verbale atasate trebuie sa aibd numar de inregistrare de la Registratura UDJG si vor fi semnate
de ambele parti contractante. Pentru achizitile de bunuri, servicile de reparatii si lucrarile (titlul 71),
inclusiv alte servicii aferente functionarii institutiei (titlul 20), comisia de receptie va fi formata din minim 3
membri (nume, prenume si semnatura), din care obligatoriu seful de structura;

La receptionarea produselor, persoana responsabild de intocmirea NIR-ului din cadrul DGA - SAPMC
verifica informatiile din documente, stampileaza, semneaza si mentioneaza data receptionarii pe factura
fiscala;

Persoana responsabila de intocmirea comenzii/contractului de achizitie din cadrul DGA - SAPMC verifica
totodata concordanta dintre comanda/anexa contractului, procesele verbale de predare-primire, receptie,
instalare, punere in functiune, instruire, etc. si factura fiscald (produse/servicii, cantitate, valoare), precum
si concordanta dintre factura fiscala si NIR (furnizor, numarul si data facturii, cantitate, valorile individuale
ale produselor, sumé totala si sursa de finantare) si marcheaza pe referatele de necesitate si
comanda/anexa contractului bunurile ce urmeaza a fi platite conform facturilor fiscale;

Facturile fiscale emise prin sistemul informatic national e-Factura vor fi atasate la plata in original, iar in
cazul in care acestea cuprind produse sau servicii ce corespund mai multor surse de finantare, vor fi
intocmite mai multe seturi de documente, acceptandu-se la platd suma cea mai mare pe original si restul
pe copii xerox certificate de compartimentul de specialitate;

Atunci cand factura fiscald nu cuprinde si contul de trezorerie al furnizorului, persoana responsabila de
intocmirea comenzii/contractului de furnizare, va solicita furnizorului un extras de cont sau o informare
scriséd care sa contind IBAN - ul in care poate fi efectuata plata;

Facturile fiscale aferente achizitiilor de bunuri de capital (titlul 71) se vor ordonanta la plata doar in baza
Listelor de investitii aprobate de Ministerul Educatiei, atasate ca document justificativ;

Facturile fiscale aferente achizitiilor privind activitétile extracurriculare sau FSS se vor ordonanta la plata
doar in baza Listelor aprobate de Ministerul Educatiei, atasate ca document justificativ;

Angajatii din cadrul DGA - SAPMC vor solicita si prelua de la solicitantii achizitiilor (coordonatori de
activitati extracurriculare si FSS - uri, coordonatori de proiecte etc.) listele de prezentd semnate de
beneficiari si de coordonatorul activitatii, in original, pentru a fi atasate la Procesele verbale de prestare a
serviciilor (masa, transport);

Angajatii din cadrul DGA - SAPMC, coordonatori de activitati extracurriculare si FSS - uri, coordonatori de
proiecte etc. vor atasa listele semnate de beneficiari/procesele verbale de distribuire a materialelor, dupa
caz. In cazul in care pana la momentul platii, materialele nu au fost distribuite integral, DGA - DE - SC va
solicita periodic de la coordonatorii activitatilor listele/procesele verbale de distribuire pentru a fi
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inregistrate in contabilitate. Listele/procesele verbale vor fi inregistrate la Registratura UDJG si semnate
de responsabilul activitatii/solicitantul materialelor;

) Seful serviciului DGA - SAPMC va certifica fiecare pagind a facturilor fiscale primite ca urmare a
comenzilor/ contractelor de achizitie incheiate, pentru toate sursele de finantare, conform Listelor aprobate
de Ministerul Educatiei sau referatelor de necesitate, in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii
cheltuielilor;

m) Angajatii din cadrul DGA - SAPMC verifica si pregatesc setul complet de documente pentru fiecare
factura, verificate conform lit. a) - k);

n) Angajatii din cadrul DGA - SAPMC vor transmite catre DGA - SMO - CODFC setul de documente verificat
§i complet, pentru fiecare factura, in vederea intocmirii ordonantérii de plata;

0) In cazul ultimei plati din comanda sau contractul de achizitii, persoana responsabild din cadrul DGA -
SAPMC, va intocmi adrese pentru diminuarea sumelor ramase necheltuite conform monitorizarii acestora
si va atasa o situatie din care sa reiasa sumele ce urmeaza a fi diminuate conform Anexa nr. 6;

Monitorizarea contractului / comenzii va fi confirmata de urmatoarele structuri:

- De persoana responsabila de monitorizarea contractului/comenzii, dupa caz;

- De persoana responsabila de intocmirea contractului/‘comenzii din cadrul SAPMC;

- De persoana responsabila de viza ALOP din cadrul DGA - DE — SC pentru creditele bugetare
consumate conform bugetului in functie de sursa de finantare pe care o gestioneaza;

- De persoana responsabild din cadrul DGA — DE — SC pentru platile efectuate in cursul exercitiului
financiar conform fiselor de cont.

p) Angajatii din cadrul DGA - SAPMC vor raspunde solicitérilor din partea DGA - SMO - CODFC atunci cand
sunt neclaritati;

q) Angajatii din cadrul DGA - SAPMC au obligatia de a prelua imediat seturile de documente incomplete sau
care prezinta erori de intocmire si de a transmite clarificrile/notele justificative necesare sau documentele
in completare, dupa caz, la solicitarea angajatilor din cadrul DGA - SMO - CODFC.

Dispozitie finald:

DGA - SAPMC va inainta catre DGA - SMO - CODFC seturile de documente insotite de caietele de
corespondentd. DGA - SMO - CODFC va returna caietele de corespondentd semnate, numai dupa verificarea
documentelor.

Facturile fiscale inaintate catre DGA - SMO — CODFC in vederea ordonantérii la plata, vor fi certificate
cu data curenta a zilei daca acestea vor fi transmise dupa@ urmatorul program: Luni - Joi pana la ora 14:00 i
Vineri p&na la ora 12:00 sau vor fi certificate cu data zilei urmatoare in cazul in care intervalele mentionate vor
fi depasite.

(2) Alte compartimente de specialitate (DGA - SMO, DGA - DE, DGA - DCC, DGA - DJRU,
DGA - DPI, etc.)

a) Angajatii UDJG, responsabili de urmarirea contractelor/comenzilor, verifica existenta tuturor semnaturilor
pe: comanda/contractul de achizitie, propunerea de angajare a cheltuielilor si angajamentul bugetar;
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inainte de receptie, angajati UDJG responsabili de monitorizarea contractului/comenzii  verifica
concordanta dintre informatiile cuprinse in caietul de sarcini, contractul de achizitie/comanda, procesele
verbale, factura fiscala si cele din documentele justificative insotitoare (nr. contract, furnizor, produsele,
unitatea de masura, cantitatile, valoarea, numele si prenumele si semnaturi);

Procesele verbale atasate trebuie sa aibd numar de inregistrare de la Registratura UDJG si vor fi semnate
de ambele parti contractante. Pentru achizitile de bunuri, servicile de reparatii si lucrarile (titlul 71),
inclusiv alte servicii aferente functionarii institutiei (titlul 20), comisia de receptie va fi formata din minim 3
membri (nume in clar si semné&turd), din care obligatoriu seful de structura;

Persoana responsabila de monitorizarea comenzii/contractului de achizitie din cadrul UDJG verifica
totodata concordanta dintre comanda/anexa contractului, Procesele verbale de predare-primire, receptie,
instalare, punere in functiune, instruire, etc. si factura fiscald (produse/servicii, cantitate, valoare), precum
si concordanta dintre factura fiscala si NIR (furnizor, numarul si data facturii, cantitate, valorile individuale
ale produselor, suma totala si sursa de finantare) si marcheazd pe referatele de necesitate si
comanda/anexa contractului bunurile ce urmeaza a fi platite conform facturilor fiscale;

Facturile fiscale emise prin sistemul informatic national e-Factura vor fi atasate la plata in original, iar in
cazul in care acestea cuprind produse sau servicii ce corespund mai multor surse de finantare, vor fi
intocmite mai multe seturi de documente, acceptandu-se la platda suma cea mai mare pe original si restul
pe copii xerox certificate de compartimentul de specialitate;

Atunci cand factura fiscald nu cuprinde si contul de trezorerie al furnizorului, persoana responsabild de
monitorizarea contractului/comenzii, va solicita furnizorului un extras de cont care sa contina IBAN - ul in
care poate fi efectuata plata;

Facturile fiscale aferente achizitiilor de bunuri de capital (titlul 71) se vor ordonanta la plata doar in baza
listelor de investitii aprobate de Ministerul Educatiei, atasate ca document justificativ;

Facturile fiscale aferente achizitiilor privind activitatile extracurriculare sau FSS se vor ordonanta la platé
doar in baza Listelor aprobate de Ministerul Educatiei, atasate ca document justificativ;

Angajatii din cadrul UDJG vor solicita si prelua de la solicitantii achizitiilor (coordonatori de activitati
extracurriculare si FSS - uri, coordonatori de proiecte etc.) listele de prezenta semnate de beneficiari si de
coordonatorul activitatii, in original, pentru a fi atasate la Procesele verbale de prestare a serviciilor (masa,
transport);

Angajatii din cadrul UDJG, coordonatori de activitati extracurriculare si FSS - uri, coordonatori de proiecte
etc. vor atasa listele semnate de beneficiari/procesele verbale de distribuire a materialelor, dupa caz. In
cazul in care pana la momentul platii, materialele nu au fost distribuite integral, DGA - DE - SC va solicita
periodic de la coordonatorii activitatilor listele/procesele verbale de distribuire pentru a fi inregistrate in
contabilitate. Listele/procesele verbale vor fi inregistrate la Registratura UDJG si semnate de responsabilul
activitatii/solicitantul materialelor;

Persoana responsabild de monitorizarea contractului/comenzii, va certifica fiecare pagind a facturilor
fiscale primite ca urmare a comenzilor/contractelor de achizitie incheiate, pentru toate sursele de
finantare, conform listelor aprobate de Ministerul Educatiei sau referatelor de necesitate, in privinta
realitatii, regularitatii si legalitatii cheltuielilor;

Angajatii din cadrul UDJG, responsabili de monitorizarea contractului/comenczii, verifica si pregatesc setul
complet de documente pentru fiecare factura, verificate conform lit. a) - j);
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m) Angajatii din cadrul UDJG, responsabili de monitorizarea contractului/comenzii, vor transmite catre DGA -

n)

SMO - CODFC setul de documente verificat si complet, pentru fiecare facturd, in vederea intocmirii
ordonantarii de plata;
In cazul ultimei plati din comanda sau contractul de achizitii, persoana responsabila din cadrul DGA -
SAPMC, va intocmi adrese pentru diminuarea sumelor ramase necheltuite conform monitorizarii acestora
si va atasa o situatie din care sa reiasa sumele ce urmeaza a fi diminuate conform Anexa nr. 6;
Monitorizarea contractului / comenzii va fi confirmata de urmatoarele structuri:
- De persoana responsabila de monitorizarea contractului/comenzii, dupa caz;
- De persoana responsabila de intocmirea contractului/comenzii din cadrul SAPMC;
- De persoana responsabila de viza ALOP din cadrul DGA - DE — SC pentru creditele bugetare
consumate conform bugetului in functie de sursa de finantare pe care o gestioneaza;
- De persoana responsabila din cadrul DGA — DE — SC pentru platile efectuate in cursul exercitiului
financiar conform fiselor de cont.
Angajatii din cadrul UDJG, responsabili de monitorizarea contractului/comenzii, vor raspunde solicitarilor
din partea DGA - SMO - CODFC atunci cand sunt neclaritati;
Angajatii din cadrul UDJG, responsabili de monitorizarea contractului/comenzii, au obligatia de a prelua
imediat seturile de documente incomplete sau care prezinta erori de intocmire si de a transmite
clarificrile/notele justificative necesare sau documentele in completare, dupa caz, la solicitarea angajatilor
din cadrul DGA - SMO - CODFC.

Dispozitii finale:

1. Angajatii UDJG, responsabili de urmarirea contractelor/comenzilor, vor inainta catre DGA - SMO -
CODFC seturile de documente insotite de caietele de corespondentd. DGA - SMO - CODFC va
returna caietele de corespondenta semnate numai dupa verificarea documentelor.

2. Facturile fiscale inaintate cétre DGA - SMO — CODFC in vederea ordonantarii la plata, vor fi certificate
cu data curenta a zilei daca acestea vor fi transmise dupa urmatorul program: Luni - Joi pana la ora
14:00 si Vineri pana la ora 12:00 sau vor fi certificate cu data zilei urmatoare in cazul in care
intervalele mentionate vor fi depasite.

3. Documentele transmise catre DGA — SMO — CODFC vor fi procesate in functie de limita creditelor
bugetare trimestriale si de existenta disponibilitatilor banesti din conturi. Acestea vor rdméne in
asteptare la:

a) DGA - SMO - CODFC atunci cand nu exista credite bugetare trimestriale suficiente pentru
intocmirea ordonantarii de platd, p&nd la efectuarea transferurilor necesare de catre
persoanele cu responsabilitati ALOP din cadrul DGA - DE - SC;

b) Persoanele cu responsabilitati ALOP din cadrul DGA - DE - SC atunci cand ordonantarile de
plata au fost intocmite in limita creditelor bugetare aferente VP si/sau CI+CC, dar nu sunt
suficiente pe sursa de finantare respectiva pana la efectuarea transferurilor necesare;

c) DGA - DE - SC atunci cand disponibilitatile banesti existente nu sunt suficiente pentru
efectuarea platii.
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4. Facturile fiscale care contin accize (gaze naturale) si/sau penalitati vor fi transmise catre DGA — SMO
— CODFC numai insotite de un memoriu justificativ/o nota explicativa intocmit/a de compartimentul de
specialitate responsabil si aprobat/a de conducerea institutiei / Consiliul de administratie, precum si
orice alte documente justificative care sa ateste faptul ca acestea nu au survenit din cauza angajatului
(intarzierea aprobarii bugetului, intérzierea incasérii finantarii, modificari legislative, etc.).

Daca penalitatile facturate provin din culpa angajatului, la setul de documente inaintat catre plata, se
va atasa memoriul justificativ/nota explicativa intocmit/a de compartimentul de specialitate
responsabil, avizat/a de Ordonatorul de credite si dovada achitarii debitului de catre angajat.

[ situatia n care nu s-au identificat persoanele vinovate pentru perceperea accizelor si/sau
penalitatilor, dupa@ caz, acestea vor rdméne in sarcina DGA — DE - SC spre a fi inregistrate in
sistemul informatic prin note contabile manuale, precum si urmarirea acestora. Accizele si/sau
penalitatile facturate, care nu pot fi ordonantate vor fi transmise de DGA — DE — SC céatre DGA -
DJRU - CJ in vederea stabilirii persoanelor vinovate si a modalitatii de recuperare a debitului.

5. n cazul in care un furnizor solicitd cesionarea creantelor de incasat catre un alt operator economic
sau o alta institutie, DGA — SAPMC va transmite catre DGA — SMO — CODFC seturile de documente
insotite de solicitarea furnizorului si de Certificatul/Cerificatele de atestare fiscald emis/e cu cel mult 10
zile lucratoare inaintea efectuarii platii.

a) In situatia in care Certificatul de atestare fiscald emis indica faptul ca furnizorul nu datoreaza
sume catre bugetul de stat, ordonantarea de plata va fi intocmitd pe numele furnizorului, dar
platita integral catre cesionar.

b) In situatia in care Certificatul de atestare fiscald emis indica faptul ca furnizorul datoreazi
sume catre bugetul de stat, DGA — SAPMC va instiinta atat furnizorul, cét si cesionarul cu
privire la cuantumul datoriilor inscrise. In termen de 10 zile lucratoare de la instiintare, dar nu
mai tarziu de 20 decembrie, furnizorul isi poate stinge obligatiile catre bugetul de stat si are
obligatia de a solicita, respectiv de a transmite catre DGA — SAPMC un alt Certificat de
atestare fiscala in functie de care se va efectua plata.

> Daca in termen de 10 zile lucratoare de la instiintare, furnizorul isi stinge obligatiile catre bugetul de
stat, ordonantarea de plata va fi intocmita pe numele furnizorului, dar platita integral cétre cesionar.

> Daca in termen de 10 zile lucratoare de la instiintare, furnizorul nu fsi stinge obligatiile catre bugetul
de stat, ordonantarile de plata vor fi intocmite pe numele furnizorului, dar platite astfel: cuantumul
datoriilor catre buget in contul furnizorului, respectiv diferenta cétre cesionar.

(3) DGA - SMO - CODFC
Angajatii din cadrul DGA - SMO - CODFC intocmesc ordonantérile de platd pe baza facturilor fiscale
in original si a setului de documente corect si complet transmis de catre DGA - SAPMC, precum si alte

compartimente de specialitate (DGA - SMO, DGA - DE, DGA - DCC, DGA - DJRU, DGA - DPI, etc.).

Responsabilitati:
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a) Verificarea concordantelor intre informatiile cuprinse in procesul/procesele verbale si in documentele
justificative insotitoare (nr. contract, furnizor, produse, unitatea de masura, cantitdtile, valoarea, numele si
prenumele si semnéturile);

b) Verificarea existentei listelor de participare / proceselor verbale semnate, unde este cazul, pentru servicii,
activitatile extracurriculare si FSS - uri;

c) Verificarea existentei certificarii fiscale in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii cheltuielilor pe facturile
fiscale;

d) Verificarea concordantelor dintre comanda/anexa contractului si factura fiscald (produse, cantitate,
valoare), precum si cele dintre factura fiscala si NIR (furnizor, numarul si data facturii, cantitate, valorile
individuale ale produselor, suma totala si sursa de finantare), articol bugetar, sursa de finantare conform
referatului de necesitate. Solicitarea remedierilor, acolo unde este cazul, de la angajatii DGA - SAPMC
prin transmiterea catre acestia a setului de documente pentru revizuire/completare;

e) Solicitarea catre angajatii din cadrul DGA - SAPMC sau compartimentelor de specialitate a extrasului de
cont, unde este cazul;

f) Intocmirea ordonantarii de platd in functie de structura/facultatea/centrul mentionat si evidentiat de
persoana responsabild pe comanda/anexa contractului, respectiv pe referatul/referatele de necesitate;

g) Verificarea Listelor de investitii aprobate si intocmirea notelor de fundamentare in cazul achizitiilor de
bunuri de capital (titlul 71);

h) Intocmirea borderourilor pentru comisioane bancare si diferente de curs valutar, acolo unde este cazul.

(4) Responsabilii ALOP din cadrul DGA - DE - SC

Angajatii cu responsabilitati ALOP din cadrul DGA - DE - SC avizeaza documentele in functie de
creditele bugetare disponibile.
(5) DGA-DE-SC

Angajatii din cadrul DGA - DE - SC raspund de acordarea vizei in functie de disponibilul existent la
data acordarii acesteia, verifica notele contabile generate in programul informatic de management financiar -
contabil, remediaza erorilor constatate daca este cazul si urmaresc soldurile facturilor fiscale.

Angajatii din cadrul DGA - DE - SC vor intocmi si viza note contabile manuale pentru diferentele
dintre sumele facturate si sumele ordonantate in functie de natura lor (penalitati, accize, etc.) conform pct. 4 —
Dispozitii finale, Cap. 6.2 — Responsabilitati in vederea ordonantérii.

Angajatii din cadrul DGA - DE - SC raspund de inregistrarea in contabilitate a consumurilor aferente
materialelor achizitionate si vor solicita periodic de la coordonatorii activitatilor listele/procesele verbale de
distribuire a materialelor, dupa caz. Listele de distribuire/procesele verbale, vor fi inregistrate la Registratura
UDJG si semnate de responsabilul activitatii/solicitantul materialelor.

In cazul in care nu se poate efectua o plata din cauza schimbarii contului de trezorerie sau a inchiderii
acestuia, angajatii din cadrul DGA - DE — SC vor returna setul de documente impreuna cu extrasul de cont la
DGA - SMO - CODFC pe baza unei adrese interne la data sesizarii.

(6) CCFP
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Angajatii din cadrul CCFP au responsabilitatea de verificare a documentelor justificative atasate
ordonantarii de plata si de acordarea vizei de CFP.

In cazul in care sunt necesare corectii ale documentelor, note justificative sau documente
suplimentare, angajatii din cadrul CCFP restituie documentele catre compartimentele de specialitate pentru
completare/corectare sau catre DGA — SMO - CODFC atunci cand sunt necesare corectii in sistemul
informatic de management financiar-contabil.

Dupa acordarea vizei de catre CCFP, setul de documente se transmite catre DGA - DE - SF in
vederea aprobarii de catre ordonatorul de credite.

(7) DGA - DE - SF

Angajatii din cadrul DGA - DE - SF au responsabilitatea de a prelua seturile de documente de la
CCFP in vederea avizarii acestora de catre conducerea UDJG si de a verifica documentele justificative
atasate ordonantarii de plata, a notelor de fundamentare, acolo unde este cazul si intocmirea ordinului de
plata. OP-ul va fi intocmit in urmatoarea zi lucratoare dupa aprobarea ordonantarilor de catre ordonatorul de
credite.

6.3. Alte responsabilitati ale structurilor UDJG

= Compartimentele de specialitate transmit seturile de documente, intocmite conform prezentei
proceduri, catre DGA - SMO - CODFC in vederea intocmirii propunerii de angajare a cheltuielilor si a
angajamentului bugetar, dupa avizare si incadrare pe articole bugetare si surse de finantare, dupa
urmatorul program: Luni - Joi pana la ora 14:00 si Vineri pana la ora 12:00;

= Compartimentele de specialitate din cadrul UDJG (Serviciul achizitii publice si monitorizare contracte,
Directia camine si cantine, Serviciul personal si salarizare, Compartimentul de cooperare
internationald, studenti straini si extensiuni universitare, Compartimentul de comunicare, promovare,
relatii publice si organizare evenimente, Directia patrimoniu si investiti cu serviciile/birourile/
compartimentele din subordine, Compartimentul de cercetare, dezvoltare si inovare, Directia biblioteca
si editura universitatii etc.) sunt responsabile cu monitorizarea comenzilor/contractelor de furnizare pe
care le gestioneaza, a indeplinirii obligatiilor contractuale de catre furnizori si perceperea penalitatilor
de intarziere, unde este cazul;

= Compartimentele de specialitate din cadrul UDJG (Serviciul achizitii publice si monitorizare contracte,
Directia cédmine si cantine, Serviciul personal si salarizare, Compartimentul de cooperare
internationald, studenti straini si extensiuni universitare, Compartimentul de comunicare, promovare,
relatii publice si organizare evenimente, Directia patrimoniu si investiti cu serviciile/birourile/
compartimentele din subordine, Compartimentul de cercetare, dezvoltare si inovare, Directia biblioteca
si editura universitatii etc.), vor intocmi la inceputul exercitiului financiar cate o adresa de repunere a
propunerii si a angajamentului bugetar conform Anexei nr. § pentru fiecare contract monitorizat, unde
este cazul.
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= In cazul in care contractele de furnizare au fost incheiate cu posibilitatea de prelungire a duratei de
prestare si n exercitiul financiar urmator, actele aditionale vor fi insotite de monitorizarea din partea
persoanei responsabile si adresa de angajare a sumelor. Astfel, contractele vor fi redimensionate
conform monitorizarii efectuate si transmise catre persoana responsabild de intocmirea actelor
aditionale.
Monitorizarea contractului / comenzii va fi confirmata de urmatoarele structuri:
- De persoana responsabila de monitorizarea contractului/comenzii, dupa caz;
- De persoana responsabila de intocmirea contractului/comenzii din cadrul SAPMC;
- De persoana responsabila de viza ALOP din cadrul DGA - DE — SC pentru creditele bugetare

consumate conform bugetului in functie de sursa de finantare pe care o gestioneazs;
- De persoana responsabild din cadrul DGA — DE — SC pentru platile efectuate in cursul exercitiului
financiar conform fiselor de cont.

= Compartimentele de specialitate din cadrul UDJG (Serviciul achizitii publice si monitorizare contracte,
Directia camine si cantine, Serviciul personal si salarizare, Compartimentul de cooperare
internationala, studenti straini si extensiuni universitare, Compartimentul de comunicare, promovare,
relatii publice si organizare evenimente, Directia patrimoniu si investiti cu serviciile/birourile/
compartimentele din subordine, Compartimentul de cercetare, dezvoltare si inovare, Directia biblioteca
si editura universitatii etc.), in termen de 5 zile de la finalizarea contractelor gestionate, vor instiinta
printr-0 adresa transmisa catre DGA - SMO - CODFC conform Anexei nr. 4 despre faptul ca
respectivul sau respectivele contracte s-au incheiat. In adresd trebuie s& se solicite diminuarea
propunerilor si angajamentelor bugetare la nivelul platilor efectuate pana la incheierea contractelor, in
vederea eliberarii creditelor bugetare si refolosiri acestora pentru incheierea altor contracte/comenzi/
referate de necesitate.

= Directorii directiilor, sefii serviciilor/birourilor, coordonatorii departamentelor/compartimentelor din
UDJG sau inlocuitorii acestora (Serviciul achizitii publice si monitorizare contracte, Directia camine si
cantine, Serviciul personal si salarizare, Compartimentul de cooperare internationald, studenti stréini
si extensiuni universitare, Compartimentul de comunicare, promovare, relatii publice si organizare
evenimente, Directia patrimoniu si investitii cu serviciile/birourile/ compartimentele din subordine,
Compartimentul de cercetare, dezvoltare si inovare, Directia biblioteca si editura universitatii etc.) vor
raspunde de realitatea, regularitatea si legalitatea platii, precum si de asigurarea documentelor
justificative care sa ateste plata.

= Compartimentele de specialitate din cadrul UDJG (Serviciul achizitii publice si monitorizare contracte,
Directia camine si cantine, Serviciul personal si salarizare, Compartimentul de cooperare
internationald, studenti straini si extensiuni universitare, Compartimentul de comunicare, promovare,
relatii publice si organizare evenimente, Directia patrimoniu si investiti cu serviciile/birourile/
compartimentele din subordine, Compartimentul de cercetare, dezvoltare si inovare, Directia biblioteca
si editura universitatii etc.) vor intocmi adrese justificative catre DGA — SMO - CODFC pentru orice
solicitare de modificare a informatiilor cuprinse in propunerea si angajamentul bugetar intocmit initial
(schimbare sursa de finantare, schimbare articol/e bugetar/e, anulare referat, modificari de valori, sau
orice alta situatie survenita).
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6.4. Responsabilitati in vederea rezervarii si angajarii cheltuielilor bugetare, precum si a ordonantarii
pe baza referatelor de necesitate si declaratiilor lunare depuse

(1) Deconturi si avansuri acordate privind cheltuielile materiale

Compartimentele de specialitate din cadrul UDJG (Compartimentul transport auto, Compartimentul
comunicare, promovare, relatii publice si organizare evenimente, Serviciul tehnic si investitii, Serviciul achizitji
publice si monitorizare contracte, Directia patrimoniu si investitii, Departamentul de formare continua si
transfer tehnologic, Directia camine si cantine, etc.) intocmesc referate de necesitate pentru taxe, servicii sau
bunuri, dupa caz, pe baza carora solicitd sume in avans sau ulterioare achizitiei (decont).

Persoanele responsabile din cadrul DGA - SMO - CODFC verificd existenta tuturor aprobarilor
existente pe referatele de necesitate intocmite de compartimentele de specialitate din cadrul UDJG, precum si
incadrarea cheltuielii respective pe articole bugetare si surse de finantare, si intocmesc propunerea de
angajare a cheltuielilor si angajamentul bugetar. Solicitantul va intocmi si va atasa la referatul de necesitate o
adresé prin care va mentiona procedura doritd, avans (Anexa nr. 7) sau decont (Anexa nr. 8)

in cazul avansurilor pentru achizitia de bunuri si/sau servicii, ordonantarea de plata va fi intocmité o
data cu propunerea de angajare a cheltuielilor si angajamentul bugetar, pe baza referatului de necesitate si a
adresei de la Anexa nr. 7.

Avansul se acorda cu cel mult 3 zile lucratoare anterioare efectuarii cheltuielii, in baza documentelor
justificative: referatul de necesitate, adresa, propunerea de angajare a cheltuielilor, angajamentul bugetar si
ordonantarea de plata.

Avansul acordat se justifica in cel mult 1 zi lucratoare de la data efectuarii cheltuielii (achizitiei) in
baza documentelor justificative: bon fiscal/chitanta in original si factura certificatd de seful compartimentul de
specialitate care a solicitat avansul, prin depunerea decontului de cheltuieli materiale.

in cazul in care suma decontatd este mai mica decat avansul acordat se intocmeste dispozitie de
incasare, in baza careia titularul de avans va preda banii in casierie pentru inchiderea acestuia. Avansul
inchis avand toate actele justificative atasate se preda la DGA - DE - SC.

In cazul in care suma decontatd este mai mare decat avansul acordat, DGA - DE - SF verifica,
completeazd, dateaza si avizeaza decontul, si il predd compartimentului DGA - SMO - CODFC pentru
intocmirea ordonantarii de plata a diferentei de primit.

in cazul deconturilor, ordonantarea de platé va fi intocmitd pe baza decontului de cheltuieli materiale
si a documentelor justificative anexate. Decontul de platd ramane in sarcina DGA - DE - SF pentru a fi
completat, datat si avizat/aprobat la care vor fi anexate documentele justificative achizitiei sau prestarii
serviciului, dovada platii, precum si extrasul de cont al beneficiarului.

Deconturile vor fi platite in termen de cel mult 7 zile lucratoare de la depunerea acestora impreuna cu
documentele justificative atasate (referat de necesitate, adresd conform Anexa nr. 8, propunere si
angajament bugetar, facturd, chitantd/bon fiscal, extras de cont beneficiar, precum si alte documente care
justifica achizitia realizata), iar termenul pentru depunerea la DGA - DE - SF este de cel mult 15 zile lucratoare
de la realizarea achizitiei.

Dispozitie finald:
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Atat in cazul acordarii avansurilor, cat si in cazul deconturilor, solicitantul va intocmi adresa de
diminuare a sumelor ramase neutilizate in urma achizitiilor efectuate.

(2) Servicii interne prestate de DBEU - CEMC, DGA - DCC si DGA - DPI - CTA

Coordonatorii de activitati extracurriculare si FSS-uri, coordonatorii de proiecte etc., care solicita
prestarea servicilor de multiplicare, cazare, servire masa sau transport persoane prin intermediul
compartimentelor specificate intocmesc si depun la Registratura UDJG referatele de solicitare servicii interne,
care vor contine urmatoarele informatii: tipul serviciului solicitat, activitatea/proiectul, numarul de participanti,
perioada de desfasurare si persoana responsabila/de contact care poate oferi informatii suplimentare, daca
este cazul, impreuna cu lista aprobatd de Ministerul Educatiei (in cazul activitatilor extracurriculare) si
scrisorilor de aprobare (in cazul FSS-urilor).

Referatul de solicitare depus in Registratura UDJG va avea urmatorul circuit:

*** Referatul de solicitare servicii interne de transport, inregistrat impreuna cu lista aprobata de
Ministerul Educatiei / scrisoarea de aprobare, este preluat din Registratura UDJG de DGA - DPI — CTA in
vederea avizarii disponibilitatii mijloacelor de transport proprii si a estimarii cheltuielilor de transport solicitate.
DGA - DPI - CTA transmite referatul de solicitare avizat pentru disponibilitate si completat cu cheltuiala
estimaté catre DGA — DE in vederea incadrérii cheltuielii pe articole bugetare si surse de finantare, precum si
pentru acordarea vizei de disponibil de catre responsabilul din cadrul DGA - DE - SC, urménd a obtine
aprobarile necesare din partea conducerii UDJG.

*** Referatul de solicitare servicii interne de cazare si masa ce pot fi asigurate de DGA - DCC,
inregistrat impreuna cu lista aprobatd de Ministerul Educatiei / scrisoarea de aprobare, este preluat din
Registratura UDJG de catre DGA — DCC in vederea avizarii disponibilitatii pentru cazare si a estimarii
cheltuielilor pentru masa solicitate. DGA — DCC transmite referatul de solicitare avizat pentru disponibilitate si
completat cu cheltuiala estimata catre DGA — DE in vederea incadrarii cheltuielii pe articole bugetare si surse
de finantare, precum si pentru acordarea vizei de disponibil de catre responsabilul din cadrul DGA - DE - SC,
urmand a obtine aprobarile necesare din partea conducerii UDJG.

*** Referatul de solicitare servicii de multiplicare, inregistrat impreuna cu lista aprobata de Ministerul
Educatiei / scrisoarea de aprobare, este preluat din Registratura UDJG de catre DBEU - CEMC, in vederea
avizarii disponibilitatii de efectuare a serviciilor si estimarii cheltuielilor de multiplicare solicitate. DBEU - CEMC
transmite referatul de solicitare avizat pentru disponibilitate si completat cu cheltuiala estimata catre DGA — DE
in vederea incadrérii cheltuielii pe articole bugetare si surse de finantare, precum si pentru acordarea vizei de
disponibil de cétre responsabilul din cadrul DGA - DE - SC, urménd a obtine aprobarile necesare din partea
conducerii UDJG.

Persoana responsabila din cadrul DGA - DE inainteaza referatele de solicitare a serviciilor interne
descrise mai sus cu viza de disponibil si documentele insotitoare catre DGA - SMO - CODFC pentru
intocmirea propunerii de angajare a cheltuielilor si a angajamentului bugetar.

Persoana responsabila de intocmirea propunerii de angajare a cheltuielilor si a angajamentului
bugetar din cadrul DGA - SMO - CODFC va transmite in format electronic referatul de solicitare aprobat catre
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DBEU - CEMC, DGA - DCC sau DGA - DPI - CTA, dupa caz, pentru luarea in evidenta a serviciului aprobat,
prestarea serviciului solicitat, respectiv pentru intocmirea comenzii, dupa caz.

Dupa aprobarea propunerii de angajare a cheltuielilor si a angajamentului bugetar, setul de
documente va fi pastrat de catre DGA - DE - SF in vederea anexarii comenzii, a listelor de prezenta/proceselor
verbale si a facturii fiscale pana in momentul inaintarii catre DGA - SMO — CODFC pentru ordonantare la
plata.

DBEU - CEMC, DGA - DCC si DGA - DPI - CTA transmit, dupa caz, catre DGA - DE - SF comanda
intocmitd in maximum 2 zile lucrdtoare de la desfasurarea activitdti impreund cu listele de
prezenta/participare/procesele verbale finregistrate la Registratura UDJG si semnate de responsabilul
activitatii/solicitantul serviciului. DGA - DE - SF intocmeste factura fiscala in maximum 3 zile lucratoare de la
primirea comenzii si inainteazd setul complet de documente cétre DGA - SMO - CODFC (referat de
necesitate, lista aprobatd de Ministerul Educatiei / scrisoarea de aprobare, comanda, listele de
prezentd/participare inregistrate la Registratura UDJG si semnate de responsabilul activitétii/solicitantul
serviciului, factura fiscala certificatd in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii plati) pentru intocmirea
ordonantarii de plata.

(3) Servicii externe de cazare si transport

Coordonatorii de activitati extracurriculare si FSS-uri, coordonatorii de proiecte etc., care solicita
prestarea serviciilor de cazare si transport persoane din contractele incheiate cu furnizori externi intocmesc si
depun la Registratura UDJG referatele de solicitare servicii, care vor contine urmatoarele informatii: tipul
serviciului solicitat, activitatea/proiectul, numarul de participanti, perioada de desfasurare si persoana
responsabild/de contact care poate oferi informatii suplimentare, daca este cazul, impreuna cu lista aprobata
de Ministerul Educatiei (in cazul activitatilor extracurriculare) si scrisorilor de aprobare (in cazul FSS-urilor).

Referatul de solicitare depus in Registratura UDJG va avea urmatorul circuit: Referatul de solicitare
servicii de cazare sau transport externe, din contractul incheiat la nivel de institutie, inregistrat impreuna cu
lista aprobatd de Ministerul Educatiei / scrisoarea de aprobare, este preluat din Registratura UDJG de DGA -
DPI - SAC si DGA - DPI - CTA in vederea avizérii disponibilitatii serviciilor de cazare si transport cu masinile
inchiriate si a estimarii cheltuielilor aferente. DGA — DPI — SAC si DGA - DPI - CTA transmite referatul de
solicitare avizat pentru disponibilitate si completat cu cheltuiala estimaté catre DGA — DE in vederea incadrarii
cheltuielii pe articole bugetare si surse de finantare, precum si pentru acordarea vizei de disponibil de catre
responsabilul din cadrul DGA - DE - SC, urmand a obtine aprobérile necesare din partea conducerii UDJG.

Referatele aprobate vor ramane la DGA — DPI - SAC sau DGA - DPI - CTA, dupa caz, pana in
momentul sosirii facturii fiscale. Dupd certificarea facturii fiscale si anexarea documentelor justificative,
acestea vor fi transmise catre DGA — SMO — CODFC in vederea diminuarii sumelor din contractul incheiat la
nivel institutional, repunerea lor conform surselor de finantare in care au fost incadrate referatele intocmite
conform vizei DGA — DE si intocmirea ordonantarii de plata.
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(4) Comisioane bancare POS si plati externe

Compartimentele de specialitate din cadrul UDJG (Serviciul financiar, Directia camine si cantine,
Centrul universitar de fizio-kinetoterapie si recuperare medicala, Compartimentul de cooperare internationala,
studenti straini si extensiuni universitare, etc.), intocmesc referate de necesitate pentru comisioane bancare
percepute pentru utilizarea POS-urilor, respectiv pentru efectuarea platilor externe.

Persoanele responsabile din cadrul DGA - SMO - CODFC verifica existenta tuturor aprobarilor
existente pe referatele de necesitate intocmite de compartimentele de specialitate din cadrul UDJG,
incadrarea cheltuielii respective pe articole bugetare si surse de finantare, precum si contul in care vor fi
transferate sumele, si intocmesc propunerea de angajare a cheltuielilor, angajamentul bugetar si ordonantarea
de plata in contul indicat pe referatul de necesitate.

(5) TVA intracomunitar

Persoana desemnata la nivelul institutiei intocmeste declaratiile lunare obligatorii privind plata TVA -
ului intracomunitar aferent platilor externe efectuate si adresa conform Anexei nr. 9 catre DGA - SMO -
CODFC prin care specifica sumele si sursele de finantare in vederea platii acestuia.

Persoanele responsabile din cadrul DGA - SMO - CODFC verificd urmatoarele informatii din adresa
formulata de catre directorul DGA - DE: sumele de platé defalcate pe surse de finantare, articolul bugetar i
celelalte documente justificative care atesta sumele declarate si intocmesc propunerile de angajare a
cheltuielilor, angajamentele bugetare si ordonantarile de plata.

(6) OSIM

Solicitantii de brevete OSIM, intocmesc si depun la Registratura UDJG referatele de necesitate pentru
acest tip de taxe. Persoana responsabila din cadrul DGA preia referatele de necesitate inregistrate de la
Registratura UDJG, obtine aprobérile necesare si le inainteaza catre DGA - SMO - CODFC pentru intocmirea
propunerii de angajare a cheltuielii si a angajamentului bugetar.

Persoanele responsabile din cadrul DGA - SMO - CODFC verifica existenta tuturor aprobarilor,
precum si incadrarea cheltuielii respective pe articole bugetare si surse de finantare, si intocmesc propunerea
si angajamentul bugetar.

Dup& aprobarea propunerii si angajamentului bugetar, CCFP transmite catre DFCTT setul de
documente in vederea aprobarii, precum si solicitarii si obtinerii facturii proforme, respectiv facturii fiscale dupa
efectuarea platii.

Dupé obtinerea facturii proforme, persoana responsabild din cadrul DFCTT va avea in vedere
inregistrarea acesteia la Registratura UDJG, precum si certificarea ei in privinta realitatii, regularitatii si
legalitatii platii, urménd a fi adusa la DGA - SMO - CODFC impreuna cu toate documentele justificative
pentru intocmirea ordonantarii de plata.

Intrucat plata se efectueaza in baza unei facturi proforme, persoana responsabild din cadrul DFCTT
obtine factura fiscala pe baza ordinelor de plata solicitate de la DGA - DE - SF. Factura/facturile fiscale vor fi
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inaintate catre DGA - DE - SC pentru a fi atasate la setul de documente pe baza caruia a fost facuta plata si
pentru schimbarea notei contabile generate initial in programul informatic

7. Formular de evidenta modificari

Nr. i e - e Nr. pagina Descriere Semn:é tura :
ort. Editia Data editiei Revizia | Data reviziei modificats modificare conduc.atorulm _
compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
1. 22.05.2023 1 19.02.2024 -
8. Formular analiza procedura
Numelesi | inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr.crt. | Compartiment prenumvele Sl
conducator sau
compartiment | delegat | Semnatura Data Observatii | Semnatura | Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Director Ec. Carmen
general SiRBU
adjunct
administrativ
2. Prorector Prof. univ. dr.
Managementul | habil.
financiar  si | Nicoleta
strategiile BARBUTA -
administrative | MISU

9. Formular distribuire (difuzare) procedura
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Data
Nr. . Nume si Data o retragerii o Data intrarii in
Compartiment i L Semnatura " Semnatura .
exemplar prenume primirii procedurii vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8

10. Anexe

10.1. Anexa nr. 1 - Fisa de observatii si avizari

10.2. Anexa nr. 2 - Lista de difuzare a procedurii

10.3. Anexa nr. 3 - Formular de comanda

10.4. Anexa nr. 4 - Adresa diminuare angajament - incheiere contract

10.5. Anexa nr. 5 - Adresa repunere propunere si angajament bugetar aferent exercitiului financiar precedent
10.6 Anexa nr. 6 — Adresa diminuare sume neutilizate conform monitorizare comanda sau contract de
furnizare

10.7 Anexa nr. 7 — Adresa solicitare avans

10.8 Anexa nr. 8 — Adresa solicitare decontare sume

10.9 Anexa nr. 9 — Adresa solicitare plata TVA intracomunitar
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Anexa nr. 1 PO - DGA - SMO - CODFC - 01. FISA DE OBSERVATII S AVIZARI

Compartiment elaborator al procedurii:

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

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

Data primirii fisei de observatii:

Exista observatii DA O NuO

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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Anexa nr. 2 PO - DGA - SMO - CODFC - 01. LISTA DE DIFUZARE A DOCUMENTELOR SISTEMULUI

CALITATII

interimar

P Denumire Structura Numele, prenumele, functia celui care primeste | Data Semnatura
E. documentul primirii de primire
3
1.| CCFP Adm. fin. Sava Neculai
2.| CCFP Adm. fin. Danaila Margareta
3.| CCFP Adm. fin. Lupascu Lorena Gina
4.1 DGA Cons. jur. David Cristian Laurentiu - Director
general administrativ
5.| DGAA Adm. fin. Sirbu Carmen Gabriela - Director
general administrativ adjunct
6. | DGA - SAPMC Adm. patrim. Danaila Marian - Sef serviciu
7.| DGA - SMO - CMP Adm. fin. Dobrea Lidia
8.| DGA - DJRU - SPS Adm. fin. Grigorasi Marina Victoria
9.| DGA-DJRU-CJ Cons. jur. Costoi Costica - Director interimar
10| DGA - DE Adm. fin. Modiga Aurelia Daniela — Director
economic interimar
11| DGA - DE - SF Adm. fin. Balbarau Mariana - Sef interimar
12| DGA - DE - SC Adm. fin. Mazuru Alina Genoveva - Sef interimar
13| DGA -DCC Adm. patrim. Mares Nicusoara - Director interimar
14| DGA - DPI Adm. patrim. Paraipan lulian Catalin — Director
interimar
15| DGA - DPI - BP Ghencea Sorin
16| DGA - DPI - STI Adm. patrim. P&durean Doina Eugenia - Sef
serviciu
17| DGA - DPI - SPSUSMM | Adm. patrim. Bedrosian Monica Alis — Sef serviciu

18| DGA - DPI - CTA Adm. patrim. Paraschiv Catuta

19| DFCTT Conf. dr. ing. Muntenité Cristian - Director
20| CAC Adm. patrim. Danaila Simona Nicoleta

21| DIDFR Oprea Lucian - Director

22| DBEU Bibl. Voncila Mioara

23| DBEU - CEMC Capraru llie Antoaneta

24| DGICD - SIPDCD Ing. sist. Petcu Liviu

25| CE Adm. patrim. Petrescu Adriana

26| CCISSEU Adm. fin. Grigoras Corina
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27| CCDI Adm. fin. Odagiu Carmen Lucica
28| CCP Adm. patrim. Bujor Elena
29| CUFKRM Lect. lordan Andrei Daniel - Director
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Universitatea ,, Dunarea de Jos " din Galati
Localitatea Galati, cod postal 800003
Strada Domneasca, nr. 47, tel ffax 0236/4 19177

Cod fiscal 3127522
MNr. comanda: ../

Anexa nr. 3 PO - DGA - SMO - CODFC - 01. FORMULAR DE COMANDA

COMANDA/ANEXA CONTRACT

CATRE
FURNIZOR
cul
Rugam si livrati, conform P\ nr produsul/ele de mai jos la Str. Garii nr. 63-65
Pret Pret total ) )
coo Denumire produse umM Cantitate unitar lei TVA Pret tatal lei, Articol Sursade Beneficiar
cPv P lei, ek Cota TVA lei incL TVA | contabil [finantare
oL fara TVA
faraTVA
buc/ sedf rr -
Er kg/ E16°F16 round((G16°H16%).2) G16+116
meiri eic
buc/ sey . .
il kgl E1T"F1T round((G17°H17%).2) G1T+1T
mefri/ eic
TOTAL, lei SUM(G16:G17) SUM({H16:H17) SUM(116:117)
Plata se face cu OP in contul din Trezorerie al furnizorului, in termen de 30 zile de la livrarea produsului
Contul de trezorerie al furnizorului este:
RECTOR DIRECTOR DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA DIRECTOR DIRECTIA ECONOMICA
ALOP CONTROL FINANCIAR PREVENTIV COMPARTIMENTUL JURIDIC SEF SERVICIU AGHIZITII PUBLICE S1 MONITORIZARE CONTRAGTE iNTOCMIT
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ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

UNIVERSITAS
= A

m—m—m—m

/AYAYA

GALATIENSIS

Anexa nr. 4 PO - DGA - SMO - CODFC - 01. ADRESA DIMINUARE ANGAJAMENT - INCHEIERE
CONTRACT

DIRECTIA/ SERVICIUL / BIROUL / COMPARTIMENTUL .....coouiviiinieierinieirese e

Catre,

Serviciul de Management Operational

Compartimentul de operare date financiar-contabile

Prin prezenta v& aducem la cunostintd faptul ca in data de .../../........ s-a finalizat contractul nr. .... din data .../..[........,
FUMNIZOT .. .

Pentru a putea utiliza bugetul pentru demararea altor proceduri de achizitii, rugam diminuarea propunerii de angajare a
cheltuielii si a angajamentului bugetar la nivelul platilor efectuate. Mentionam faptul ca factura nr. ............ dindatade ../...[........ este
ultima emisa de acest furnizor.

Anexam copii dupa: referatul de necesitate, contractul de furnizare, precum si propunerea de angajare a cheltuielilor si
angajamentul bugetar.

Intocmit, Director / sef serviciu / sef birou
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Anexa nr. 5 PO - DGA - SMO - CODFC - 01. ADRESA REPUNERE PROPUNERE S| ANGAJAMENT
BUGETAR AFERENT EXERCITIULUI FINANCIAR PRECEDENT

DIRECTIA / SERVICIUL / BIROUL / COMPARTIMENTUL ..ot eeseesesees

Catre,
Serviciul de Management Operational
Compartimentul de operare date financiar-contabile

Anexam copii dupa: referatul de necesitate, contractul de furnizare, precum si propunerea de angajare a cheltuielii si
angajamentul bugetar din anul anterior.

Tntocmit, Director / sef serviciu / sef birou
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Anexa nr. 6 PO - DGA - SMO - CODFC - 01. APRESA DIMINUARE SUME NEUTILIZATE CONFORM
MONITORIZARE COMANDA SAU CONTRACT DE FURNIZARE

DIRECTIA/ SERVICIUL / BIROUL / COMPARTIMENTUL ......ccouvveirirererineisee e,

Catre,

Serviciul de Management Operational

Compartimentul de operare date financiar-contabile

Prin prezenta v& aducem la cunostintd faptul ca in data de ..../....J.......... a fost emisd factura nr. ............ccoceeei,
fUPNIZOT e aferentd comenzii / contractului nr. ........... din ... T SO

reprezenténd ultima plata din contractul / comanda mentionat/a.

In consecintd, rugdm diminuarea propunerii de angajare a cheltuielii i a angajamentului bugetar cu suma de ....................
lei conform monitorizarii atasate.

Tntocmit, Director / sef serviciu / sef birou
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Anexa nr. 7 PO - DGA - SMO - CODFC - 01. ADRESA SOLICITARE AVANS

DIRECTIA / SERVICIUL / BIROUL / COMPARTIMENTUL ..ot eesneeeees

Catre,

Serviciul de Management Operational

Compartimentul de operare date financiar-contabile

Prin prezenta solicit acordarea sumei de ... lei sub forma de avans pentru plata
serviciu / bun cuprins in referatul de necesitate nr. ................... dindatade .../ ...../c......... . Sumele vor fi incasate in numerar
prin virament bancar de CAtre .............oooeiiiiiiiiiii e indatade ....ccoovvvveveeiie .

Tntocmit, Director / sef serviciu / sef birou

* In cazul viramentelor bancare se va atasa extrasul de cont al beneficiarului avansului
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Anexa nr. 8 PO - DGA - SMO - CODFC - 01. ADRESA SOLICITARE DECONTARE SUME

DIRECTIA / SERVICIUL / BIROUL / COMPARTIMENTUL ...t eeseeseeees

Catre,

Serviciul de Management Operational

Compartimentul de operare date financiar-contabile

Prin prezenta solicit acordarea sumei de ............... lei sub formd de decont pentru plata
serviciu / bun cuprins in referatul de necesitate nr. ................... dindatade ... ...../........... . Sumele vor fi incasate ulterior il

numerar / prin virament bancar de CAtre ...........cccvviiiiiiiiiceece e .

Tntocmit, Director / sef serviciu / sef birou

* In cazul viramentelor bancare se va atasa extrasul de cont al beneficiarului decontului

** Decontarea se va face doar in baza atasarii documentelor prin care se justifica plata
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Anexa nr. 9 PO - DGA - SMO - CODFC - 01. ADRESA SOLICITARE PLATA TVA INTRACOMUNITAR

DIRECTIA / SERVICIUL / BIROUL / COMPARTIMENTUL ..ot sessiseesneeeees

Catre,
Serviciul de Management Operational
Compartimentul de operare date financiar-contabile

Pe baza declaratiei recapitulative privind livrarile/achizitjile/prestarile intracomunitare si a decontului special de taxa pe
valoare adaugata, solicitdm intocmirea propunerilor si angajamentelor bugetare, precum si a ordonantarilor de plata aferente TVA -

ului intracomunitar pentru luna ....................ocee ,anul ........... ,insumatotaldde .........cooeeeeeeiiiinnnnn, lei.

Defalcam sumele de plata, astfel:

1 lei, SUrsa .........cevvvvvvvreeeninnn, ;

2. lei, SUrsa .....oeeeevviieeinnn, X

K T lei, SUrsa .....coeeeevvvieeeeeen, X

4. lei, SUrSa ....evvveeeeiiiieeeeeiin :

T lei, SUrSa ...ovvvneeeiiiieeeeeee,
Intocmit, Director / sef serviciu / sef birou
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