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Contabilitatea veniturilor proprii din activitatea cdminelor-cantinei

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modul de inregistrare in contabilitate a veniturilor proprii din activitatea
cadminelor si cantinei - restaurantului studentesc din Universitatea Stefan cel Mare din Suceava,
precum si persoanele responsabile cu furnizarea documentelor primare, verificare si contabilizarea
acestora.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica de catre:

a) persoanele din compartimentele furnizoare de date, responsabile de intocmirea documentelor
justificative care sa reflecte operatiunile legate de veniturile proprii din activitatea ciminelor si
cantinei - restaurantului studentesc.

b) personalul din serviciul financiar-contabil implicat in evidentierea in contabilitate a veniturilor
proprii din activitatea cdminelor si cantinei - restaurantului studentesc

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.

Biel.1
3.1.2

3.13
314
3.1.5

3.1.6
3.1.7
3.1.8
3.1.9

3.2

3.2.1.

322,

3.2.3,

3.2.4.

3.3.
3.3.1
332

333

334
335

Legislatie primara

Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitiitii cu modificarile si completarile ulterioare

OMEFP nr. 1917/2005 — pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizare si
instructiunile de aplicare a acestuia;

Codul fiscal aferent anului financiar — contabil;

Normele Metodologice de aplicare a CODULUI FISCAL valabil pentru anul in curs;
OMFP nr. 1954 / 16.12.2005 — pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind
finantele publice;

OMEFP nr. 2861/2009 — privind inventarierea;

Legea nr. 500/2002 — privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
OMFP nr. 1792/2002 — privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice;

OMEP nr. 3512/2008 - privind registrele si formularele financiar — contabile.

Legislatie secundara

OMFP nr. 946/2005 — pentru aprobarea Codului controlului intern la entititile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

OMFP nr. 1389/2006 — privind modificarea si completarea OMFP nr.946/2005 pentru
aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern
la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

OMIFIP nr. 522 / 16.04.2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventive;

OMEP nr. 912 / 15.06.2004 pentru modificarea si complectarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv;

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Regulamentul intern al Universitatii;

Decizia nr. 304 / 02.10.2006 privind detalierea prin Liste de verificare a obiectivelor supuse
C.FP,;

Decizia nr. 137 / 20.04.2004 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor;

Decizia nr. 331 / 18.10.2007 privind exercitarea Controlului Financiar Preventiv;

Decizia nr. 233 / Iunie 2004 privind comisiile de receptie;
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3.3.6  Procedura operationald de angajare si ordonantare la plata si efectuarea platii datoriilor catre
furnizorii de stocuri - PO-SFC-03;

3.3.7 Procedura operationala privind contabilitatea stocurilor - PO-SFC-02;

3.3.8 Procedura operationala privind organizarea si functionarea ciminelor studentesti - PO-SC-
02;

3.3.9 Procedura operationald privind organizarea si functionarea restaurantului studentesc - PO-
SC-03;

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1.  Definitii specifice:

4.1.1. Stocurile de alimente — active circulante (materiale consumabile) care urmeaza si fie
folosite pentru prepararea hranei si prestarea de servicii — servirea mesei;

4.1.2. Activele circulante curente — achizitionate sau produse pentru consum propriu sau in
scopul comercializarii si se asteapta sa fie realizat in termen de 12 luni de la data bilantului.

4.1.3. Produsele finite — portiile de mancare - produsele care au parcurs in intregime fazele
procesului tehnologic si nu mai au nevoie de prelucrari ulterioare in cadrul unitatii putand fi
vandute clientilor.

4.1.4. Materiale recuperabile si deseuri — resturi alimentare care dar poat fi valorificate potrivit
normelor legale la pret redus.

4.1.5. Stocurile aflate la terti — bunuri aflate in custodie pentru prelucrare care se inregistreaza
distinct in contabilitate pe categorii de stocuri.

4.2.  Abrevieri ale termenilor specifici:

MECTS — Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
C.F.P —Control Financiar Preventiv

UE — Uniunea Europeana

OMFP — Ordinul Ministerului Finantelor Publice

D.G.A — Director general administrativ

SPAAT — Serviciul Patrimoniu, Achizitii, Aprovizionare si Transport
USV — Universitatea Stefan cel Mare din Suceava

AD.FIN — Administrator financiar

N.LR. — Nota de receptie si constatare de diferente

FM — Fisa de magazie

LZA — Lista zilnica de alimente

BR — Bon restituire

Ctb. — Contabilitate

RS — Registrul stocurilor

CH — Chitanta

FCA — Fisa de cont analitic

S. CONTINUT
5.1  Generalitati:

5.1.1 Finantarea caminelor se realizeaza:
a) din veniturile proprii (tarifele de cazare, incasdrile din caziri ocazionale si din
inchirierea spatiilor temporar disponibile etc.);
b) de la buget prin subventii acordate pentru fiecare student bugetat cazat;
¢) din donafii de la agentii economici, venituri care se evidentiazi in cont separat si se
utilizeazd numai in scopul pentru care au fost facute donatiile.
5.1.2 Finantarea activititilor din cantina - restaurant studentesc se realizeazi:
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5.1.3

5.14

5.2,
521

S.2.2

§22:1

5.22.2

5.2.2.3

a) din veniturile proprii (regia aferenta incasarilor de la mesele servite ocazional si din
inchirierea spatiilor temporar disponibile etc.);
b) de la buget si prin subventii acordate pentru fiecare student bugetat;
¢) din donatii de la agentii economici, ce se evidentiazi in cont separat si se utilizeazi
numai in scopul pentru care au fost facute donatiile.
Cheltuielile de intretinere a cadminelor studentesti si a cantinei-restaurant studentesc se
acopera din veniturile proprii ale caminelor si restaurantului si se completeazd cu subventii
acordate de la bugetul de stat, cu venituri extrabugetare sau sponsorizari si se incadreaza in
sumele aprobate in bugetul de venituri i cheltuieli, structurat pe capitole, articole, aliniate i
intocmit in baza notelor de fundamentare intocmite de catre serviciul social si aprobate de
DGA.
Bunurile de natura stocurilor de alimente sunt considerate ca fiind achizitionate de catre
universitate din momentul in care s-a efectuat transferul dreptului de proprietatea al acestora
de la furnizor la universitate. Costurile bunurilor de natura stocurilor de alimente se
recunosc in momentul consumului acestora.

Continutul si rolul documentelor

Documentele justificative trebuie s fie in conformitate cu OMFP nr. 3512/2008 si sa

cuprindd urmatoarele elemente principale:

a) denumirea documentului;

b) denumirea si dupa caz sediul unitatii care intocmeste documentul;

¢) numarul documentului si data intocmirii acestuia;

d) mentionarea pértilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare (cand
este cazul);

e) continutul operatiunii economico-financiare si atunci cand este necesar temeiul legal al
efectuarii acesteia; »_

f) datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate;

g) numele si prenumele, precum si semnturile persoanelor care raspund de efectuarea
operatiunii economico-financiare ale persoanelor cu atributii de control financiar
preventiv si ale persoanelor in drept sa aprobe operatiunile respective dupa caz;

h) alte elemente menite sa asigure consemnare complecta a operatiunilor efectuate.

Nota de intrarea receptie si constatare de diferente, (Cod 14-3- 1A), formular PO-SFC-
23-F01

Serveste ca:

a) document pentru receptia alimentelor aprovizionate;

b) document justificativ pentru incarcare in gestiune;

¢) document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Se foloseste ca document de receptie obligatoriu numai in cazul:

a) bunurilor materiale cuprinse intr-o facturd sau aviz de insotire a marfii, care fac parte

din gestiuni diferite;

b) bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau in pastrare;

¢) bunurilor materiale procurate de la persoane fizice;

d) bunurilor materiale care sosesc neinsotite de documente de livrare;

e) bunurilor materiale care prezintd diferente la receptie;

f) marfurilor intrate in gestiunile la care evidenta se tine la pret de vanzare.

In alte cazuri decét cele mentionate la punctul 5.2.2.2, receptia si incdrcarea in gestiune,

dupd caz, si inregistrarea in contabilitate se fac pe baza documentului de livrare care

insoteste transportul (factura, avizul de insotire a mirfii etc.).
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usu

5224

S5.2.2.5

5.2.2.6

3.2.2.7

5.2.2.8

5229

Se intocmeste in doud exemplare, la locul de depozitare al alimentelor, pe masura

efectudrii receptiei.

In situatia in care la receptie se constata diferente, Nota de receptie si constatare de

diferente se intocmeste in trei exemplare de cétre comisia de receptie legal constituita.

In cazul in care alimentele sosesc in trange, se intocmeste cate un formular pentru fiecare

transa, care se anexeaza apoi la factura sau la avizul de insotire a marfii.

Datele de pe verso formularului se completeaza numai atunci cAnd se constati diferente la

receptie.

Circula:

a) la gestionar, pentru incdrcarea in gestiune a alimentelor receptionate (toate
exemplarele);

b) la compartimentul financiar-contabil, pentru intocmirea formelor privind reglementarea
diferentelor constatate (toate exemplarele), precum si pentru inregistrarea 1in
contabilitatea sintetica si analitica, atagatd la documentele de livrare (factura sau avizul
de Insotire a marfii);

¢) la unitatea furnizoare (exemplarul 2) si la unitatea de transport (exemplarul 3), pentru
comunicarea lipsurilor stabilite.

Se arhiveaza la Compartimentul Financiar-Contabil — exemplarul 1 si la gestionar

exemplarul 2.

5.2.3  Lista zilnica de alimente (Cod 14-3-4/dA), formular PO-SFC-23-F02

5231

3232

3.2.3.3

5234

535

5.2.3.6

Serveste:

a) la stabilirea meniurilor zilnice;

b) la calculul alocatiei de hrand $i urmarirea incadrarii in nivelul acesteia;

¢) ca document pentru eliberarea din magazie a alimentelor necesare pregatirii hranei;

d) ca document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Se intocmeste in doud exemplare de citre personalul angajat in cantinele de pe langa

institutiile publice (invatamaént, sdnitate, asistentd sociald etc., organizatii fard scop

patrimonial finantate din alocatii bugetare etc.). Documentul se completeaza de citre

administratorul cantinei, pe baza centralizatorului intocmit pe meniuri.

Pe fata formularului se inscriu meniurile care urmeaza a fi servite la mesele de pranz, si

seara, precum si numarul de portii necesare. Totodatd, se stabileste situatia meselor servite

fata de efectivul care a servit masa, precum si suma alocati in ziua respectiva, in functie de

efectivul la hrand si alocatie cuvenitd, determinindu-se in acelasi timp $i economia sau

depagirea alocatiei in ziua respectivé si cumulat de la inceputul anului.

Verso-ul formularului este destinat pentru inscrierea datelor privind cantitatea si felul de

alimente solicitate, ale celor eliberate, pretul unitar, valoarea acestora, valoarea totala a

alimentelor din lista, lista suplimentara nr., alimentele restituite cu bon retur nr., portii

ramase, etc. Deasemeni sunt mentionate persoanele - angajatii cantinei, desemnati sa

intocmeasca, gestioneze, calculeze, confirme, operatiunile inscrise.

Circula:

a) la Compartimentul Financiar-Contabil, pentru calculatie, viza si pentru efectuarea
inregistrarilor in contabilitatea sintetica si analitica (exemplarul 1);

b) la administrator sef camine cantina, sa aprobe eliberarea alimentelor din magazie;

¢) la magazia de alimente, pentru eliberarea cantititilor de alimente previzute si pentru a
primi semnatura de predare de catre gestionar, de primire de catre bucitar, precum si de
catre administratorul cantinei, desemnat si asiste si sa confirme predarea-primirea
alimentelor (ambele exemplare);

d) la blocul alimentar, cantind etc., dupa caz, pentru urmarirea meniurilor preparate si a
meselor servite (exemplarul 2).

Se arhiveaza:
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a) la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);
b) la cantind (exemplarul 2).

5.2.4 Bon de restituire (Cod 14-3-3A), formular PO-SFC-23-F03
5.2.4.1 Serveste ca:
a) dispozitie de restituire la magazie a valorilor alimentelor nefolosite;
b) document justificativ de incdrcare in gestiunea primitorului;
¢) document justificativ de inregistrare in contabilitate.
5.2.4.2 Se intocmeste in doud exemplare, pe masura restituirii la magazie a alimentelor, de catre
bucatarul sef, care efectueaza restituirea si care semneaza la rubrica corespunzatoare.
5.2.4.3 Nu se completeazi rubrica "Unitatea".
5.2.44 Circula:
a) la magazie, pentru primirea cantititilor restituite, semnandu-se de predare de catre
bucatarul sef care face restituirea si de primire de citre gestionar (ambele exemplare);
b) la compartimentul financiar-contabil, pentru efectuarea inregistrarilor in contabilitatea
sintetic si analitica (exemplarul 1);
5.2.4.5 Se arhiveazi la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);
5.2.4.6 Se arhiveazd la cantina (exemplarul 2).

5.2.5 Fisa de magazie (Cod 14-3-8), formular PO-SFC-23-F04

5.2.5.1 Serveste ca:

a) document de evidentd la locul de depozitare a intrarilor, iesirilor si stocurilor
alimentelor, cu una sau cu doud unitati de masura, dupi caz;

b) document de contabilitate analitica in cadrul metodei operativ-contabile (pe solduri).

5.2.5.2  Se intocmeste intr-un exemplar, separat pentru fiecare fel de aliment si se completeaza de
catre:

a) Compartimentul Financiar-Contabil la deschiderea figei (datele din antet) si la
verificarea inregistrarilor (data i semnétura de control). In coloana "Data si semnatura
de control" semneaza si organul de control financiar cu ocazia verificarii gestiunii;

b) gestionar sau persoana desemnatd, care completeazi coloanele privitoare la intrari,
iesiri si stoc.

5.2.5.3 Fisele de magazie se tin la fiecare loc de depozitare a alimentelor, I:Be feluri de alimente si
in ordine alfabetica.

5.2.5.4 Pentru alimente primite spre prelucrare de la terti sau in custodie se intocmesc fise distincte
care se tin separat de cele ale alimentelor proprii.

525.5 In scopul tinerii corecte a evidentei la magazie, persoanele desemnate de la
Compartimentul Financiar-Contabil verifica inopinat, cel putin o data pe luna, modul cum
se fac inregistrarile in fisele de magazie, dupa caz.

5.2.5.6 Inregistrarile in figele de magazie se fac document cu document. Stocul se poate stabili
dupd fiecare operatiune inregistrata si obligatoriu zilnic.

5.2.5.7 Nu circuld, fiind document de inregistrare.

5.2.5.8 Se arhiveaza la Compartimentul Financiar-Contabil (dupa completarea tuturor rubricilor).

5.2.6  Chitanta (cod 14-4-1), formular PO-SFC-24-F03

5.2.6.1 Serveste ca:
a) document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar la casieria unitatii;
b) document justificativ de inregistrare in registrul de casi si in contabilitate.

5.2.6.2 1In conditiile in care sumele inscrise pe chitantad sunt aferente prestirilor de servicii scutite
fara drept de deducere conform prevederilor legale (ex: art. 141 alin. (1) si (2) din Codul
fiscal), formularul de chitantd este documentul justificativ care sti la baza inregistrarii
veniturilor in contabilitate.
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5.2.6.3 Se intocmeste in doud exemplare, pentru fiecare suma incasatd, de citre casierul unitatii si
se semneazd de acesta pentru primirea sumei.

5.2.6.4 Circuld la depunitor (exemplarul 1, cu stampila unitatii). Exemplarul 2 se anexeaza la
registrul de casa, fiind folosit ca document de verificare a operatiunilor efectuate in
registrul de casa.

5.2.6.5 Se arhiveaza la Compartimentul Financiar-Contabil, (exemplarul 2).

5.2.7  Registrul stocurilor (cod 14-3-11), formular PO-SFC-23-F05

5.277.1 Serveste ca document de evaluare a stocurilor de bunuri si de verificare a concordantei
inregistrarilor efectuate in fisele de magazie si in contabilitate.

5.2.7.2 Se intocmeste de catre persoana desemnata sa faca inventarul inopinat, din compartimentul
financiar-contabil, la sfarsitul fiecarei luni, pe feluri de alimente si in ordine alfabetica, prin
Inscrierea stocurilor din fisele de magazie si evaluarea lor la preturile de inregistrare.

5.2.7.3 Nucircula, fiind document de inregistrare contabila.

5.2.7.4 Se arhiveaza la Compartimentul Financiar-Contabil.

5.2.8  Fisa de cont analitic - ct. 3027.07, (Cod 14-6-22/a), PO-SFC-10-F053

5.2.8.1 Document de lucru generat de programul SICOB si foloseste pentru evidenta contabil
analitica a stocurilor de alimente.

5.2.8.2 Serveste:
a) la tinerea contabilitatii analitice a conturilor de stocuri de alimente;
b) la tinerea contabilitatii sintetice a operatiunilor economico-financiare.

5.2.8.3 Se intocmeste Intr-un exemplar, pentru fiecare sortiment de alimente.

5.2.84 Se completeaza, la inceputul anului, pe baza soldurilor de la sférsitul anului precedent, iar
in cursul anului, pe baza documentelor justificative referitoare la operatiunile intervenite.

5.2.8.5 La sfarsitul fiecdrei perioade, in fisele analitice se totalizeazi rulajele pe perioada
respectivad si cumulat de la inceputul anului, in vederea intocmirii balantei de verificare a
conturilor analitice sau a situatiilor de solduri, iar in fisele de cont sintetic se face totalul
cumulat al rulajului pe debit si credit, precum si soldul contului, in vederea intocmirii
balantei de verificare a conturilor sintetice.

5.2.8.6  Nu circula, fiind document de inregistrare contabila.

5.2.8.7 Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

5.3. Consemnarea intririlor

53.1  La achizitia alimentelor pentru hrana, gestionarul intocmeste N.LR-ul pe formularul PO-
SFC-23-FO1 pentru inregistrarea intrédrii stocurilor de alimente, in baza facturii, in 2
exemplare, in prezenta comisiei de receptie (numita prin Decizie internd) sunt completate
toate rubricile, se verifica concordanta dintre documentul insotitor si alimentele primite
(ptin cintarire, numarare, etc) se calculeaza valoarea totala a alimentelor primite si se
stabilesc eventualele diferente.

5.3.2  N.LR.-urile se intocmesc pe surse de finantare dupa cum urmeaza:

a) Venituri proprii cdmine-cantina
b) Sponsorizare

¢) Subventii camine-cantini

d) Fondul de rulment de la camine

5.3.3  Exemplarul 1 al N.LR.-ului se inainteazd la Biroul Contabilitate pentru operare in
programul SICOB si inregistrare in contabilitate.

5.3.4  Pentru inregistrarea N.L.R.-urilor in programul SICOB sunt necesare selectia si tastarea
urmatoarelor: Cod document (de reguld N.LR.), numar document, data document, cod
furnizor corespondent denumirii acestuia, cont furnizor insotit de sursa prin care s-a facut
plata, documentul justificativ emiterii N.LR.-ului (factura, borderou achizitii, bon fiscal

8/19



Contabilitatea veniturilor proprii din activitatea ciminelor-cantinei SU

etc.), numarul documentului justificativ emiterii N.LR.-ului si data acestuia, magazia de
alimente in care intrd, codul material caruia ii corespunde denumirea de pe N.LR. (se cauta
in baza de date dupa denumire si se selecteazd cel corespunzitor, iar in cazul in care
denumirea nu existd, se actualizeaza, unitatea de masurd, cantitatea din N.LLR. contul de
alimente (format din cont-radacina + sursa din care se plateste + articol de calculatie — ex:
3027.07), pret unitar, cota TVA si valoarea.

5.3.5  Se listeaza intrarile pe surse de finantare, se verifica, se corecteazi eventualele erori, se
valideaz pentru inregistrarea in contabilitate in cadrul programului SICOB.

5.4. Consemnarea iesirilor de alimente

54.1  La iesirea din gestiune, alimentele se evalueazi si se inregistreazd in contabilitate prin
aplicarea metodei primului intrat-primul iesit (FIFO). Potrivit acestei metode alimentele
iesite din gestiune se evalueaza la costul de achizitie sau productie al primei intrari (lot). Pe
masura epuizdrii lotului, bunurile iesite din gestiune se evalueazi la costul de achizitie sau
de productie al lotului urmator, in ordine cronologici. Documentul folosit pentru
inregistrarea iesirii stocurilor din gestiune este Lista zilnicid de alimente —formular PO-
SFC-23-F02 care se intocmeste in 2 exemplare de cétre administratorul cantinei-restaurant,
pe baza centralizatorului intocmit pe meniuri.

54.2  Pe fata formularului se inscriu meniurile care urmeaza a fi servite la mesele de pranz si
seara, precum si numdrul de portii necesare. Totodata, se stabileste situatia meselor servite
fata de efectivul care a servit masa, precum si suma alocata in ziua respectiva, in functie de
efectivul la hrana si alocatia cuvenita, determinindu-se in acelasi timp si economia sau
depasirea alocatiei in ziua respectiva si cumulat de la inceputul anului. Aproba
administratorul sef camine - cantina, vizeaza Compartimentul Financiar-Contabil.

5.4.3  Verso-ul formularului este destinat pentru inscrierea datelor privind cantitatea si felul de
alimente solicitate, ale celor eliberate, pretul unitar si valoarea acestora. Se semneazi de
cdtre persoana care intocmeste si calculeaza lista, de bucitarul sef care solicita alimentele,
in calitate de gestionar primitor, de asemenea este semnat de magazioner in calitate de
gestionar preddtor, se confirma de catre administrator, in prezenta cdruia s-au eliberat
alimentele din magazie.

5.4.4  Se predau Biroului Financiar- Contabilitate ambele exemplare pentru informare sl viza,
dupa ce se opereaza in Fisa de magazie formular PO-SFC-23-F04, de citre magazioner si
se returneaza exemplarul 2 care se va arhiva la administrator.

5.4.5  Contabilitatea preia exemplarul 1 al Listei zilnice de alimente pentru operare in programul
SICOB i inregistrarea consumului in contabilitate. Inregistrarea consumurilor in
contabilitate se face pe surse de finantare, zone de cheltuiald si purtitori dupa cum
urmeazd: - pentru Lista zilnici de alimente sunt necesare a fi tastate si selectate
urmatoarele: Nume document, numar document, data document, zona cheltuieli, purtator
cheltuieli, codul alimentului, unitate de masurd, cantitate. Se verifica valoarea totala a
alimentelor inregistrate sd corespunda cu cea de pe Lista zilnica de alimente.

5.4.6  Bonul de restituire — formular PO-SFC-23-F03, care se intocmeste de citre bucatarul sef
in cazul returnarii alimentelor neconsumate in bucitarie, in 2 exemplare: exemplarul 1 se
preda la biroul contabilitate pentru operare in programul SICOB, verificare si inregistrare
In contabilitate, iar exemplarul 2 la magazia de alimente pentru operare in formularul PO-
SFC-23-F04.

5.4.7  Inregistrarea produselor finite din productie proprie (portii de alimente) se face cu pretul
de achizitie al alimentelor. La acest pret se calculeaza regie(manoper, energie precum si
cotd parte din cheltuiclile indirecte) in procente de 40%(pentru studentii interni),
60%(pentru studentii externi), 80% (pentru personalul salariat USV), 150%(pentru alte
persoane care doresc sa serveasca masa).
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5.5. Consemnarea vanzarii de alimente

55.1  In fiecare zi se genereaza un meniu care trebuie sa cuprinda pretul portiei respective cu
cele patru variante de pret, in functie de regia incasata si care va fi afisat la loc vizibil
pentru toti clientii cantinei.

5.5.2  lesirile de produse finite (portii hrand) reprezinta vinzarea acestora citre clienti care se
face pe baza de Bon de casd eliberat de Casele de marcat aflate in dotarea cantinei. Pentru
incasarile efectuate de ospatari, acestia vor intocmi zilnic un borderou in care vor fi
consemnate potiile vandute cu regia aferenta si sumele incasate si depuse la casieri pe baza
de monetar semnat de ospatar si casier.

5.5.3  La sfarsitul fiecarei zile, in prezenta administratorului se verifici numerarul i incasat, fiecare
casier Incasator va face monetarul.

5.54  Fiecare casa de marcat va genera Z-tul (un bon centralizator) iar administratorul verifica
concordanta dintre numerarul faptic si scriptic. Se va intocmi un monetar centralizator in 2
exemplare din care exemplarul 1 se preda la contabilitate pentru intocmirea Dispozitiei de
incasare numerar, in vederea depuneru numerarului in casieria centrala a universititii si
pentru operare in programul SICOB si inregistrare in contabilitate, a veniturilor incasate,
iar exemplarul 2 se arhiveaza la administrator cantina-restaurant.

5.5.5  Sumele incasate in numerar de catre casierii incasatori de la cantina-restaurant studentesc
$1 inscrise in dispozitia de incasare se depun zilnic la casieria centrala a universitatii.

5.5.6  Incasarea veniturilor din taxele de cazare cimin se face pe baza de chitanta eliberata de
catre administratorul de camin. Taxele de cazare cimine sunt aprobate prin Hotdrdre de
Senat la inceputul fiecarui an universitar.

5.5.7  La sfarsitul fiecdrei zile se intocmesc borderouri cu centralizarea chitantelor eliberate si
sumele incasate. Sumele incasate de catre administratorii ciminelor (casierii incasatori de
la camine) si inscrise in dispozitia de incasare se depun zilnic la casieria centrala a
universitatii.

5.6.  Evidenta contabili a stocurilor de alimente

5.6.1  Contabilitatea stocurilor de alimente se tine cantitativ si valoric prin folosirea metodei
inventarului permanent. In conditiile folosirii inventarului permanent in contabilitate se
Inregistreazd toate operatiunile de intrare si iesire pe baza documentelor primare, ceea ce
permite stabilirea si cunoasterea in orice moment a stocurilor atit cantitativ cét si valoric.

5.6.2  Contabilitatea analiticd a stocurilor se tine la USV pe baza metodei cantitativ-valorice.
Aceasta metoda consta in tinerea evidentei cantitative pe feluri de stocuri in cadrul fiecarei
gestiuni, iar in contabilitate tinerea evidentei cantitativ-valorice.

5.6.3  Verificarea exactitatii inregistrarilor din evidenta de la locurile de depozitare si din
contabilitate se efectueaza prin punctajul lunar dintre cantitatile operate in fisele de
magazie si cele din fisele de cont analitic din contabilitate, prin intermediul formularului
Registrului stocurilor PO-SFC-23-F05.

5.7. Monografie contabili:

5.7.1  Intrari de stocuri de alimente de la furnizori:
302 = 401
[sursa+art.calc.] [sursa] — document justificativ, N.L.R.

5.7.2  Intrari de stocuri de alimente din restituiri:

302 = 602
[sursa+art.calc.] [sursa] — document justificativ, Bonul de
restituire.
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5.7.3  lesiri de stocuri de alimente, consum:
602 = 302
[sursa+art.calc.] [sursa+art.calc.]- document justificativ, Lista
zilnica de alimente

5.7.4  Inregistrarea veniturilor proprii din activitatea ciminelor-cantinei
a) Incasarile veniturilor din activitatea caminelor si cantinei se realizeaza prin Casa (cu
numerar) sau prin Bancd (cu ordin de platd). Sumele incasate in casierie sunt depuse
zilnic prin Foaie de vdrsimant in contul 50.03. In acelasi cont intrd si sumele incasate
prin ordin de plata, de la clienti.
b) Plata furnizorilor de alimente, materiale, servicii si utilitati se face din disponibilul
aflat in contul 50.03.
5.7.5 Monografie contabila pentru operatiuni prin banca:
a) Depus sume venituri cu Foaie de varsamant:
562 = 581
[disponibil din venituri+art.calc.] [viramente interne]

b) Incasat Facturi clienti in baza Extrasului de cont:
562 = 411
[disponibil din venituri +art.calc.] [clienti din utilitati cdiminecantina +art.calc.]

¢) Plata facturi furnizori alimente, materiale, servicii, utilitati:
401 = 562
[furnizori §i conturi asimilate+ art.calc.] [disponibil din venituri+ art.calc.]

5.7.6  Monografie contabila pentru operatiuni in numerar prin casa:
a) Depus sume venituri cu foaie de varsamant si conform registrului de casa:
581 = 5311
[viramente interne] [casa in lei]

b) Incasat sume venituri in baza Dispozitiilor de incasare din Registrul de casa:
5311 = 708
[casa in lei] [venituri din act. Camine -cantina]

5.8.  Circuitul documentelor - Diagrama flux
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Inregistrare, intrari in
gestiune pe baza facturii
si intocmirii NIR

‘ Intocmire anexe
‘ Birou Achizitii publice

v

1 Acceptare la plata
L DGA

v

cantitativ-valorica intre factura
si NIR

‘ Verificare corespondenta

Corespund
?

Efectuarea platii
Serviciul financiar pentru
stabilirea articolelor de
calculatie si efectuare a ‘T
platilor 5

|
Predare si operare in |
programul SICOB si |

contabilitate |
Biroul contabilitate |

[ A
i Se intoarce la Biroul de A .
5 3. : | Editare rapoarte sfarsit ‘
achizitii publice pentru ‘ y !
e luna
clarificare |
6. RESPONSABILITATI
6.1.  Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii
Denumirea | Nr. | Arhivare Alte
Nr. J Elaborator Aproba de | Difuzare
anexei ox Loc Perioadi elemente
Nota de .. - ex.1 — contabilitate | Ctb. 10 ani
. . Comisia  de | 2/3 .
1 intrarea Gestionar . B Cantina Anexa 1
; receptie . .
receptie - ex.2 — gestionar 2 ani
3t Ini Director - ex.1 — contabilitate | Ctb. 10 ani
2 dls 211. z1tmca Administrator | General 2 Anexa 2
¢ afmente administrativ - ex.2 — gestionar Ad-tiv. 2 ani
Bon de .
o - ex.1 — contabilitate | Ctb. 10 ani
3 f redz}re, Gestionar adminiegatEs 2 Cantina Anexa 3
ran§ e.r, - ex.2 gestionar 2 ani
restituire
4 Figa ' de Gestionar Doc. Evidenta | 1 Contabilitate Gib 10 ani Anexa 4
magazie
o - ex.1 — platitor Ctb.
5 | Chitanta fgdmmmmr/ Doc. Evidenta | 2 Cantina/ | 10 ani Anexa 5
nd - €x.2 contabilitate Camin
g | Resisinl Adim. Fin. Doc. Evidenta | 1 | SICOB Cib. 10 ani Anies,. 5
stocurilor
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Fisa de cont

7 Adm. Fin. Doc. Evidenta | 1

analitic

SICOB

Ctb.

10 ani

Anexa 7

* in trei ex. daca se constata diferente fata de documentele insotitoare

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modificdrii prezentei proceduri este de competenta Biroului Senatului

universitar.

7.2 Prezenta procedura intrd in vigoare din momentul aprobrii in Biroul Senatului USV.
7.3 Verificarea modului in care se aplicd prezenta procedurd se realizeazi de catre Seful Biroului

Contabilitate i Compartimentul de Audit Intern.

8. ANEXE

Lista anexelor care insotesc aceastd proceduri este redata dupa cum urmeaza:

NR crt Denumire anexa COD-OMFP

3512/2008

Anexa 1 Nota de intrare receptie si constatare de 14-3-1A
diferente

Anexa 2 Lista zilnica de alimente 14-3-4dA

Anexa 3 Bon de predare, transfer, restituire 14-3-3A

Anexa 4 Fisa de magazie 14-3-8

Anexa 5 Chitanta 14-4-1

Anexa 6 Registrul stocurilor 14-3-11

Anexa 7 Fisa de cont analitic 14-6-22a)
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Cod formular
PO-SFC-23-F01

PO-SFC-23-F02
PO-SFC-23-F03
PO-SFC-23-F04
PO-SFC-24-F03
PO-SFC-23-F05
PO-SFC-10-F05



Contabilitatea veniturilor proprii din activitatea ciminelor-cantinei usy

Anexa 1 PO-SFC-23-FO1

Unitatea

Nota de receptie si constatare de diferente

Numar Data Factura
de NR.
document Aviz de insotire a marfii

Ziua | Luna | Anul

Subsemnatii membrii ai comisiei de receptie am procedat la receptionarea valorilor materilale furnizate de

cu mijlocul de  transport  nr. documente  insotitoare
delegat constatandu-se urmatoarele:
Nr Denumirea Cantitatea
or t‘ bunurilor UM conform Receptionat
) receptionate documente
Cantitate Pret unitar Valoare

Comisia de receptie Primit in gestiune
Numele si prenumele | Semnatura Data Semnatura

Cod 14-3-1A
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Anexa 3 PO-SFC-23-F03
BON DE RESTITUIRE
Thiitates
Him&r E Data r Hr . comandid BON
do cumert Preditor|Primitor |—————————| DE PREDALE/TRANSFER,
Zina| Luna |Aral Cod produs RESTITUILRE |
| I ! I ]
Hr. Dermmirea wvalorilor Cartitatea
ert. jmateriale (inclusiv sort, |Cod|U/M| efectivd |Pretul wmitar| Valoaresa
marcd, profil, dimensiune)
Data $i semndtura|Wiza CTC (propus migcaresa) Preditor Primitor
1 l
14-3-34
Anexa 4 PO-SFC-23-F04
FISA DE MAGAZIE
Cod ti Data . Cantitate
PN Docj Explicatia | Pret Hhiitea Cantltatea Stoc Valoare
Doc op. doc. intrata lesita
Cod 14-3-8
Anexa § PO-SFC-24-FO3

L Stofan co

Lisl Suceava
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ARSEELE

@ BUFCHAVS. Bir. Undesrsitaiil o 13 ol Buoewes i O
ROMQ TREZ 581 004001 XBDHERS ~ THEZOREMA Sucoavs Lrats

Boria SV o GPOUERT

Mgy el o b
Ak

Tt ]

Ruoprozerddrd, .

TR e I



Contabilitatea veniturilor proprii din activitatea ciminelor-cantinei

Anexa 6 PO-SFC-23-FO6
REGISTRUL STOCURILOR
Moneda :RON
GESTIUNEA : 1 MAGAZIE VENITURI
Cod | Denumire Data Data
. enu CONT ultimei ultimei | Cantitate UM Pret
articol articol . . N
intrari 1eSiri
Total magazie alimemte
Intocmit
Anexa 7 PO-SFC-10-F05
FISA DE CONT ANALITIC

PENTRU OPERATIUNI DIVERSE
FISA DE CONT PENTRU OPERATII DIVERSE

—
Unitatea ... .......................0 i

Document

Data

Simbol cont

Explicatii

corespondent

Debi bIC

Cod 14-6-22
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Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi

Aplicare/Evidenta/ . Angela i
1.1. Alicae 1 Birou contab. GHERVAN %
Aplicare/Evidenta Toan & /
'
1.2, RESTAURANT PROCOPET . Kw
Aplicare/Evidenta Loredana ARG
\../
13 3 RESTAURANT LEONTE \¢§€~
Aplicare/Evidenta Gheorghe . /
14. 4 RESTAURANT |1 0780 fod
1.5.  |Aplicare/Evidenta - Nicolaie /) P
5 Administrator sef BOBRIC /;i/ij /
LE Aplicare/Evidenta 6 Administrator Carmen / A A
o camin 15si3 URZICA NN
. . R :
17 Aplicare/Evidenta 7 Administrator Gheorghe \/ N N
o camin 2 TIMOFTE '
8 Aplicare/Evidenta : Administitor  |[Elstia (\:EL/ —
o camin 1 MIRON ;KMA\V .
Aplicare/Evidenta | —
- genia
1.9, 9 Casierie CERNAUTAN
1.10. |Aplicare/Evidenta ~ Birou achizitii|Gina / Lﬂ
publice MUNTEANU (IS
1.11. |informare 11 Sef serv. PAAT  |Catalin VELICU ="
,'—»:’/;;"w
1.12.  |informare 12 DGA o
o NECHIFOR p
1.13.  |informare 13 Contabil sef Olimpia ’[)
o MACIUCA _
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