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3.LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZARE

Exemplar
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2 aplicare
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Compartiment
Directia economicj

Compartimente/structuri/departamente
ale UNT

3

- Arhivare
Coordonare si
control

4. Scopul procedurii formalizate

Aceasta procedura stabileste mecanismul pentru:

- Evidenta, intocmirea si utilizarea formularelor financiare — contabile cy regim intern
de inscriere $i numerotare, formulare ce vor fi folosite conform OMFP 2634/2015

privind documentele financiar-contabile,
- Arhivarea formularelor financiar — contabile cu regim intern de inscriere $i numerotare
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizati

Prezenta procedura se aplicd formularelor financiar contabile cu regim intern de

inseriere si numerotare, respectiv FACTURA la nivelul Universitatii Nicolae Titulescu,
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6. Documente de referinti (reglementéri)aplicabileactivité;iiprocedurate

- Legea 82/1991 — Legea contabilitatii republicatd , cu modificirile si completirile
ulterioare

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal » cu modificarile si completarile ulterioare.
- OMFP 2634/2015 privind documentelefinanciar-contabile.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati

7.1 Procedurd operationals

PO (Procedura operationald) = procedurd care descrie o activitate sau un proces care se
desfdsoard la nivelul unuia sau maj multor compartimente din cadrul Universitatii Nicolae

Titulescu;
7.2 Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri de sistem sau operationale

aprobati si difuzati
7.3 Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupd caz, a uneia
sau a mai multor componente ale unej edifii a procedurii, actiuni care au fost

aprobate si difuzate
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7.4 Comisia de monitorizare

Comisia de monitorizare, coordonare $i indrumare metodologica a implementrii si

dezvoltirii sistemului de control intern managerial .
7.5 Formular cu regim intern de tiparire si numerotare
Formulare financiar — contabile reglementate de OMFP 2634/2015
8. Descrierea procedurii formalizate
8.1 Generalititi
Prezenta proceduri stabileste modul in care se va realize evidenta, Intocmirea si utilizarea

unor formulare financiar contabile cu regim intern de inseriere si numerotare, respectiv
FACTURA.

8.2.Regimul intern de numerotare aformularelor financiar-contabile

Pentru a respecta prevederile legale in vigoare la data emiterii prezentei proceduri
in cadrul Universitatii Nicolae Titulescu trebuie si se asigure un regim intern de numerotare,

astfel:

— persoanele care rispund de organizarea si conducerea contabilititii vor desemna, prin
decizie internd scrisi, la inceputul fiecdrui an, persoana/persoanele cu atributii privind

alocarea si gestionarea emiterii numerelor aferente;

— liecare formular va avea un numir de ordine sau o serie, dupd caz, ce trebuie s3i
fie secvential/secventiald, stabilit de institutie.In alocarea numerelor se va tine cont de
structura organizatoricd, respectiv gestiuni, iar in cadrul fiecdrei serii numerele se aloci

cronologic.
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8.3. Evidenta facturilor

in cadrul Universitatii Nicolae Titulescu se utilizeazd facturi emise pe suport
hértie si in format electronic cu respectarea prevederilor art.319 din Codul fiscal.In
sensul art. 319 alin. (4) din Codul fiscal, facturile create pe suport hartie care sunt

scanate, trimise si primite in format electronic, sunt considerate facturi electronice.

Persoanele care emit facturi pe baza documentelor Justificative sunt desemnate
prin decizie.La inceputul fiecirui an se va stabili de catre persoana care are atributii pentru

emiterea documentelor cu regim special, numirul de la care se va emite prima factura,

8.4. Intocmirea facturilor

Facturile emise in cadrul Universitatii Nicolae Titulescu sunt fardi TVA si sunt
emise in limba roméani. La cerere, facturile emise pentru taxele de participare la
conferintele internationale pot fi emise in limba englezid. Numerotarea tuturor facturilor
emise se realizeazi pe baza unej decizii interne de alocare a numerelor pentru

formularele cu regim special.

Facturile se emit in cadrul Serviciului Financiar. Emiterea facturilor in format
electronic se realizeazi cu respectarea legislatiei fiscale, prin care se stabilesc elementele

specifice ale facturilor electronice:
* autenticitatea originii — respectiv identitatea emitentului facturii;
* integritatea continutului — respectiv faptul ci elementele obli gatorii din continutul facturi

nu au suferit modificari din momentul in care factura a plecat de la furnizor si pani

la expirarea celor zece ani in care trebuie pastrati factura;

* lizibilitatea facturii — respectiv formatul facturii asiguri citirea si intelegerea fira dificultate
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astfel, in cazul in care existdo facturs criptatd, existdsi o cheie de decriptare pe
toatd perioada in care trebuie pastrati factura.

Toate elementele precizate trebuie si fie garantate de la momentul emiterii si
pand la sfarsitul perioadei de stocare a facturii prin semnitura avansati electronics sau

schimb electronic de date.

Facturile se pot emite la cerere, pentru toate cele trei modalitati de incasare a taxelor
de scolarizare folosite de catre Universitatea Nicolae Titulescu ( la casierie, in sistem online
prin platforma eLis sau prin virament bancar), respectiv pentru cele doua modalitati de
incasare a taxelor de cazare in caminul studentesc si a inchirierilor (la casierie sau prin

virament bancar).
Facturile se emit la cerere pe baza urmitoarelor documente justificative:
- pentru taxa de scolarizare — documentul Justificativ este contractul din care reiese:

entitatea/persoana care pliteste taxa si trebuie si cuprindi datele de identificare ale
platitorului, suma si numele complet pentru care se pliteste taxa de scolarizare precum
si modalitatea de plati. La cerere se pot emite facturi proforme pentru diverse firme pentru
achitarea taxelor studentilor/masteranzilor, urmand ca la momentul incasarii si factura sa fie

emisa cu datele firmei solicitante.

- pentru cazarea in cidmine a personalului / partenerilor / invitatilor- documentul

Justificativ in baza ciruia se va emite factura este reprezentat de contractul de cazare.
- pentru nchirierea anumitor spatii din cadrul universitafii (amfiteatre, sili de curs, etc.) -

documentul justificativ in baza ciruia se va emite factura este reprezentat de contractul




Proceduri operationalj privind evidenta
formularelor cu regim intern de inseriere
$i numerotare:FACTURA

|
UNIVERSITATEA “NICOLAE TITULESCU” DIN
BUCUREST]

Revizia 0
Nr.deex. 5

Exemplarnr. 1

Nicolae titulescu care s3 contind numele persoanelor participante laconferints, datele de

identificare/datele institutiei care va plati taxa, daci este cazul $i cuantumul taxei.

8.5 Circuitul formularului : Factura

factura.
Cele trei exemplare se distribuie astfel:

Exemplarul- 1 din facturs se preda delegatului. fn situatia in care nu se prezintd un
delegat pentru ridicarea facturii, aceasta va fi Jla solicitare, scanat si transmisi electronic

beneficiarului cu respectarea prevederilor art. 319(4) din Codul fiscal.

Exemplarul- 2 ramane Ia serviciul contabilitate avand anexate documentele
Justificative pe baza cirora s-a emis factura. Este folosi tca document justificativ care sty

la bazainregistririi in contabilitate a operatiunilor economice.

Exemplarul- 3 se indosariazisi se arhiveaza cronologic.
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Persoana care intocmeste factura va inscrie pe aceasta, la datele privind expeditia,
numele delegatului care preia factura precum si informatiile solicitate de formular in chenarul

respectiv. La primirea facturii, delegatul semneaza de primire pe toate exemplarele emise.

In cazul facturii electronice acceptarea poate include orice acord scris, formal sau

informal, precum si un accept tacit.

Dacd contravaloarea serviciilor din facturd a fost deja achitats, se va inscrie pe

factura numarul chitantei sau a ordinului de plata aferent .
8.6 Stornarea facturilor

In situatia in care, din anumite motive (restituiri taxe scolare, garantie camin) este
necesara stornarea unei facturi, persoana care solicita stornarea facturii se va efectua pe baza
unui document justificativ (cerere restituire taxa scolara, cerere decazare camin si restituire

garantie camin), aprobat de catre conducerea Universitatii Nicolae Titulescu.
8.7 Continutul minimal al formularului:

Factura trebuie sa contina obligatoriu urmitoarele informatii reglementate prin
art.319 alin 20 din Codul fiscal :

- numadrul de ordine si data emiterii facturii;
- denumirea si adresa emitentului;

- denumirea, adresa, numirul din registrul comerfului si CUI ul firmei care achita taxa de
scolarizarei. In cazul in care se emite factura pentru o persoani fizici se va trece in

loc de codul fiscal CNP-ul persoanei, precum si adresa din cartea de identitate;

- denumirea si cantitatea serviciilor prestate;




’ UNIVERSITATEA “NICOLAE TITULESCU” DIN | Procedurt operationalz privind evidenta )
BUCURESTI formularelor cu regim intern de inseriere Editia 1

[ $i numerotare:FACTURA

Revizia 0
Nr.deex. 5

Nr. Pagini

Exemplar nr. 1

- pretul unitar,

- referiri la alte facturi sau documente emise anterior pentru aceeasi operatiune daci este

cazul.
8.8.Corectarea facturilor emise cu date gresite

Factura este document justificativ care sti la baza Inregistrarii incontabilitate a
operafiunilor economice. Din aceste considerente nu sunt admise corecturi sau
stersituri. Completarea eronati a unei facturi presupune anularea acesteia si emiterea unei noi

facturi care sa contini datele reale / corecte.
8.9. ARHIVAREA SI PASTRAREA FACTURILOR

Facturile se pistreazi timp de 10 ani, cu incepere de la data Incheierii exercitiului
financiar in cursul ciruia au fost intocmite conform normelor generale de intocmire s
utilizare a documentelor financiar — contabile. Exemplarul 2 se arhiveazi impreund cu
documentele justificative in baza cirora au fost eliberate facturile, iar Exemplarul 3 se
indosariazi si se arhiveaza cronologic in dosare si bibliorafturi opisate, agezate si

asigurate in dulapuri si figete sau in alte spatii de depozitare amenajate corespunzator.

8.10. UTILIZAREA FORMULARELOR CU REGIM INTERN DE INSERIERE SI
NUMEROTARE

Salariatii care primesc spre folosire aceste formulare raspund de utilizarea Ior,
de completarea corecti si in conformitate cu reglementirile legale privind documentele

justificative si financiar-contabile.

Formularele gresit tiparite sau gresit completate se anuleazi prin barare si

mentiunea
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ANULAT pe toate exemplarele.

Orice lipsd / pierdere / sustragere de formulare cu regim intern de inseriere si
numerotare se aduc la cunostinti conducitorului institutiei, urmand ca acesta si dispuni
verificarea/ cercetarea imprejurarilor in care s-au produs faptele impreund cu stabilirea

masurilor de sanctionare / tragere la rdspundere a persoanelor implicate.
Cazurile de sustragere / pierdere de formulare cu regim intern de inseriere si de

numerotare se raporteaza in regim de urgen{a conducitorului institutiei prin mentionarea
scrisd a seriilor si plajelor de numere aferente sub semnitura de confirmare a persoanei

responsabile cu evidenta acestor formulare.



