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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabilegte modul de inregistrare in contabilitate a veniturilor proprii din activitatea
cdminelor qi cantinei - restautantului studentesc din Universitatea $tefan cel Mare din Suceava,
precum gi persoanele responsabile cu furrrizarea documentelor primare, verificare qi contabilizarea
acestora.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd de cdtre:
a) persoanele din compartimentele furnizoare de date, responsabile de intocmirea documentelor

justificative care sd reflecte operaliunile legate de veniturile proprii din activitatea ciminelor qi
cantinei - restaurantului stucten{esc.

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

3. DOCUMENTE DE REFERJNTA

3.1. Legisla{ie primari

3.1.1 Legea nr,8211991 - Legea contabilitl{ii cu modificdrile qi completdrile ulterioare
3.I.2 OMFP nr. 191712005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizare qi

conducerea contabilitdlii instituliilor publice, planul de conturi pentru institulii publice qi

instrucfiunile de aplicare a acestuia;
3.1.3 Codul fiscal aferent anului financiar - contabil;
3.1'.4 Normele Metodologice de aplicare a CODULUI FISCAL valabil pentru anul in curs;
3.1.5 OMFP nr. 1954 I 16,12.2005 - pentru aprobarea Clasificafiei indicatorilor privind

finanlele publice;
3.1,.6 OMFP nr.2861.12009 - privind inventarierea;
3.1.7 Legea nr. 500/2002 - privind finanlele publice, cu modificdrile gi ccrnplet6rile ulterioare;
3.1.8 OMFP nr. 179212002 - privind angajarea,lichidarea, ordonanfarea gi plata cheltuielilor

instituliilor publice;
3.1.9 OMFP nr.351212008 - privind registrele gi formularele financiar - contabile.

3.2. Legisla{iesecundarl

3.2.I. OMFP nr,94612005 - pentru aprobarea Codului controlului intem la entitdtile publice gi
pentru dezvoltarca sistemelor de control managerial;

3.2.2. OMFP nr, 138912006 - privind modificarea qi completarea OMFP ttr.94612005 pentru
aprobarea Codului controlului intern, cuprinzdnd standardele de management/control intern
la entitdlile publice qi pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

3.2.3. OMFP m.5221 16.04.2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventive;

3.2.4. OMFP m. 972 I 15.06.2004 pentru modificarea qi complectarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv;

3.3. Alte documente, inclusiv reglementlri interne ale entiti{ii publice
3.3.1 Regulamentul intem al Universitdlii;
3.3.2 Decizia nr. 304 I 02.10,2006 privind detalierea prin Liste de verificare a obiectivelor supuse

C.F.P.;
3.3.3 Decizia nr. 137 I 20,04,2004 privind angajarea, lichidarea, ordonanlarea qi plata

cheltuielilor;
3.3.4 Decizia nr.331/ 18.10.2007 privind exercitarea Controlului Financiar Preventiv;
3.3.5 Decizia nr.233 / Iunie 2004 privind comisiile de receplie;
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3.3.6 Procedura operalionald de angajare qi ordonanlare la platd gi efectuarea plalii datoriilor c6tre
furnizorii de stocuri - PO-SFC-O3;

3.3.7 Procedura operafionald privind contabilitatea stocurilor - PO-SFC-O2;
3.3.8 Procedura operafionalS privind organizarca gi funcfionarea cdminelor studenfegti - PO-SC-

02;
3.3.9 Procedura operalionalS privind organizarca qi funcfionarea restaurantului studentesc - PO-

SC-03;

4. DEFINITII $I ABREVIERI

4.L. Defini{iispecifice:

4.7.1'. Stocurile de alimente - active circulante (materiale consumabile) care urmeazd, sd fie
folosite pentru prepararea hranei gi prestarea de servicii - servirea mesei;

4.1.2. Activele circulante curente - achizilronate sau produse pentru consum propriu sau in
scopul comercializdrii gi se agteaptd sd,fre realizat in termen de l2luni de la data bilanlului.

4.I.3. Produsele finite - portiile de mancare - produsele care au parcurs in intregime fazele
procesului tehnologic gi nu mai au nevoie de prelucrdri ulterioare in cadrul unitalii put6nd fi
vdndute clienfilor.

4.1'.4. Materiale recuperabile gi deqeuri - resturi alimentare care dar poat fi valorificate potrivit
normelor legale la pre! redus.

4.I.5. Stocurile zflate la terli - bunuri aflate in custodie pentru prelucrare care se inregistreazd
distinct in contabilitate pe categorii de stocuri.

4.2, Abrevieri ale termenilor specifici:

MECTS - Ministerul Educaliei, Cercetdrii, Tineretului gi Sportului
C.F.P -Control Financiar Preventiv
UE - Uniunea Europeana
OMFP - Ordinul Ministerului Finanlelor Publice
D.G.A - Director general administrativ
SPAAT - Serviciul Patrimoniu, Achizilli, Aprovizionare gi Transport
USV - Universitatea $tefan cel Mare din Suceava -

AD.FIN - Administrator financiar
N.I.R. - Nota de receplie qi constatare de diferente
FM - Fisa demagazie
LZA - Lista zilnicd de alimente
BR - Bon restituire
Ctb. - Contabilitate
RS - Registrul stocurilor
CH Chitan{d
FCA - Fisa de cont analitic

5. CONTTNUT

5.1 Generalitifi:

5.1.1 Finantarea ciminelor se realizeaizir:
a) din veniturile proprii (tarifele de cazare, incasdrile din cazfui ocazionale qi

inchirierea spaliilor temporar disponibile etc.);
b) de la buget prin subvenfii acordate pentru fiecare student bugetat cazat;
c) din donalii de la agenlii economici, venituri care se evidenliazd. in cont separat

utlhzeazd,numai in scopul pentru care au fost licute donafiile.
5.1'.2 Finantarea activiti{ilor din cantina - restaurant studen{esc se realizeazl:

din

qi se
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a) din veniturile proprii (regia aferenta incasdrilor de la mesele servite ocazional qi din
inchirierea spaliilor temporar disponibile etc. ) ;

b) de la buget qi prin subvenlii acordate pentru fiecare student bugetat;
c) din donalii de la agenfii economici, ce se evidenliazdincont separat gi se utilizeazd

numai in scopul pentru care au fost ftcute donafiile.
5.1.3 Cheltuielile de intrelinere a cdminelor studenlegti qi a cantinei-restaurant studenlesc se

acoperd din veniturile proprii ale cdminelor qi restaurantului qi se completeazd, cu subvenlii
acordate de la bugetul de stat, cu venituri extrabugetare sau sponsorizdri gi se incadrcazd,in
sumele aprobate in bugetul de venituri qi cheltuieli, structurat pe capitole, articole, aliniate qi
intocmit in baza notelor de fundamentare intocmite de cdtre serviciul social gi aprobate de
DGA.

5.1.4 Bunurile de natura stocurilor de alimente sunt considerate ca fiind achizilionate de c6tre
universitate din momentul in care s-a efectuat transferul dreptului de propriet atea al acestora
de la furnizor la universitate. Costurile bunurilor de natura stocurilor de alimente se
recunosc in momentul consumului acestora.

5,2. Con{inutul qi rolul documentelor

5.2.1 Documentele justificative trebuie sd fie in conformitate cu OMFP nr. 3512/2008 gi sn
cuprindd urmdtoarele elemente principale :

a) denumireadocumentului;
b) denumirea gi dupd caz sediul unitafii care intocmegte documentul;
c) numdrul documentului qi data intocmirii acestuia;
d) menlionarea par,tilor care participb la efectuarea operaliunii economico-financiare (c6nd

este cazul);
e) confinutul operaliunii economico-financiare gi atunci c0nd este necesar temeiul lesal al

efectulrii acesteia;

0 datele cantitative qi valorice aferente operaliunii economico-financiare efectuate;
g) numele gi prenumele, precum qi semndturile persoanelor care rdspund de efectuarea

operaliunii economico-financiare ale persoanelor cu atribulii de control financiar
preventiv qi ale persoanelor in drept sd aprobe operaliunile respective dupd,caz;

h) alte elemente menite sd asigure consemnare complectd a operaliunilor efectuate.

5.2.2 Nota de intrarea recepfie pi constatare de diferen{e, (Cod 14-3-14), formular pO-SFC-
23-F01

5.2.2.I Serveqte ca:
a) document pentru receplia alimentelor aprovizionate;
b) document justificativ pentru incdrcare in gestiune;
c) document justificativ de inregistrare in contabilitate.

5.2.2.2 Se foloseqte ca document de recepfie obligatoriu numai in cazul:
a) bunurilor materiale cuprinse intr-o factur[ sau aviz de insolire a mdrfii, care fac parte

din gestiuni diferite;
b) bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau in pdstrare;
c) bunurilor materiale procurate de la perso ane fizice;
d) bunurilor materiale care sosesc neinsolite de documente de livrare;
e) bunurilor materiale carc prezintd diferenle la receplie;
p mdrfurilor intrate in gestiunile la care evidenfa se line la pre! de vAnzare.

5.2.2.3 In alte cazuri decAt cele menlionate la punctul 5"2.2.2, receplia qi incdrcarea in gestiune,
dupd caz, qi inregistrarea in contabilitate se fac pe baza documentului de livrare care
insolegte transportul (factura, avizul de insofire a mdrfii etc.).
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5.2.2.4 Se intocmegte in doud exemplare, la locul de depozitare al alimentelor, pe mbsura
efectulrii recepjiei.

5.2.2.5 in situalia in care la receplie se constatd diferenfe, Nota de recepfie gi constatare de
diferenfe se intocmeqte in trei exemplare de cdtre comisia de receplie legal constituita.

5.2.2'6 Incaztl in care alimentele sosesc in trange, se intocmeqte c6te un formular pentru fiecare
trangS, care se anexeazd apoi la facturi sau la avizul de insofire a mdrfii.

5.2.2.7 Datele de pe verso formularului se completeazdnumai atunci c6nd se constatd diferenle la
recep!ie.

5.2.2.8 Circuld:
a) la gestionar, pentru

exemplarele);
incdrcarea in gestiune a alimentelor receplionate (toate

b) la compartimentul financiar-contabil, pentru intocmirea formelor privind reglementarea
diferenlelor constatate (toate exemplarele), precum qi pentru inregistrarea in
contabilitatea sinteticd qi analiticd, ataqatd la documentele de livrare (factura sau avizul
de insofire a mdrfii);

c) la unitatea fumizoare (exemplarul 2) qi la unitatea de transport (exemplarul
comunicarea lipsurilor stabilite.

5.2"2.9 Se arhiveazd, la Compartimentul Financiar-Contabil - exemplarul 1 si la
exemplarul2.

3), pentru

gestionar

5.2.3
5.2.3.7

5.2.3.2

5.2.3.3

5.2.3.4

5.2.3.5

Listi zilnici de alimente (Cod 74-3-4ld{), formular FO-SFrC-23-F02
Serveqte:
a) la stabilirea meniurilor zilnice;
b) la calculul alocafiei de hrand qi urmdrirea incadrdrii ?n nivelul acesteia;
c) ca document pentru eliberarea dinmagazie a alimentelor necesare preg[tirii hranei;
d) ca document justificativ de inregistrare in contabilitate.
Se intocmeqte in doud exemplare de cdtre personalul angajat in cantinele de pe l6ngd
instituliile publice (invdfamAnt, sdndtate, asistenfd socialS etc., organizalii fbrd scop
patrimonial finanlate din alocalii bugetare etc.). Documentul se completeazd de cdtre
administratorul cantinei, pe baza cenftalizatorului intocmit pe meniuri.
Pe fala formularului se inscriu meniurile care vrmeaza a fi servite la mesele de prdnz, qi
seara, precum qi numdrul de porlii necesare. Totodatd, se stabileqte situa{ia meselor serv.ite
fald de efectivul care a servit masa, precum qi suma alocatd in ziua respectivi, in funcfie de
efectivul la hranl gi alocalie cuvenitd, determinAndu-se in acelagi timp qi economia sau
depiqirea alocaliei in ziua respectivd gi cumulat de la inceputul anului.
Verso-ul formularului este destinat pentru inscrierea datelor privind cantitatea qi felul de
alimente solicitate, ale celor eliberate, prelul 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
into cme asca, ge stionez e, calculeze, confirme, ope ratiunile inscrise.
Circuld:
a) la Compartimentul Financiar-Contabil, pentru calculalie, vizd qi pentru efectuarea

inregistrdrilor in contabilitatea sintetich gi analiticd (exemplarul 1);
b) la administrator sef camine cantina, sd aprobe eliberarea alimentelor din magazie;
c) la magazia de alimente, pentru eliberarea cantitdlilor de alimente prevdzute qi pentru a

primi semnatura de predare de cdtre gestionar, de primire de cdtre bucdtar, precum qi de
cdtre administratorul cantinei, desemnat sd asiste gi sd confirme predarea-primirea
alimentelor (ambele exemplare);

d) la blocul alimentar, cantind etc., dupd caz, pentru urmdrirea meniurilor preparate gi a
meselor servite (exemplarul 2).

Se arhiveazd:5.2.3.6
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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 FO-SFC-23-F03
5.2.4.I Servegte ca:

a) dispozilie de restituire la magazie a valorilor alimentelor nefolosite.
b) document justificativ de incdrcare in gestiunea primitorului;
c) document justificativ de inregistrare in contabilitate.

5.2.4.2 Se intocmeqte in doubexemplare, pe mdsurarestituirii lamagazie a alimentelor, de catre
bucatarul sef, care efectueazi restituirea qi care semneazd la rubrica corespunz6toare.

5.2.4.3 Nu se completeazb rubrica "Unitatea".
5.2.4.4 Circul6:

a) la magazie, pentru primirea cantitAfilor restituite, semndndu-se de predare de cdtre
bucatarul sef care face restituirea gi de primire de cdtre gestionar (ambele exemplare);

b) la compartimentul financiar-contabil, pentru efectuarea inregistrdrilor in contabilitatea
sinteticd pi analiticd (exemplarul 1);

5.2.4.5 Se arhiveazd la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);
5.2.4.6 Se arhiveazS la cantina (exemplarul 2).

5.2.5 Fiqi de magazie (Cod 14-3-8), formular PO-SFC-23-F04
5.2.5.7 Serveqte ca:

a) document de eviden!6 la locul de depozitare a intr6rilor, ieqirilor qi stocurilor
alimentelor, cu una sau cu dou6 unitdli de mdsurd, dupd, caz;

b) document de contabilitate analiticd in cadrul metodei operativ-contabile (pe solduri).
5.2.5.2 Se intocmegte intr-un exemplar, separat pentru fiecare fel de aliment qi se completeazd de

cdtre:
a) Compartimentul Financiar-Contabil la deschiderea fiqei (datele din antet) gi la

verificarea inregistrdrilor (data qi semndtura de control). in coloana "Data qi semnatura
de control" semneazd qi organul de control financiar cu ocaziaverificirii gestiunii;

b) gestionar sau persoana desemnatd, care completeazd, coloanele privitoare la intrdri,
iegiri qi stoc.

5.2.5.3 Figele de magazie se lin la fiecare loc de depozitare a alimentelor. pe feluri de alimente si
in ordine alfabeticd.

5.2.5'4 Pentru alimente primite spre prelucrare de la ter,ti sau in custodie se intocmesc fige distincte
care se lin separat de cele ale alimentelor proprii.

5.2.5.5 In scopul linerii corecte a evidenlei la magazie, persoanele desemnate de la
Compartimentul Financiar-Contabil verificd inopinat, cel pulin o dat6 pe lund, modul cum
se fac inregistrdrile ?n fiqele de magazie, dupd caz.

5.2.5.6 Inregistrdrile in fiqele de magazie se fac document cu document. Stocul se poate stabili
dupd fiecare operafiune inregistratd qi obligatoriu zilnic.

5.2.5.7 Nu circul6, fiind document de inregistrare.
5.2.5.8 Se arhiveazd la Compartimentul Financiar-Contabil (dupa completarea tuturor rubricilor).

5.2.6 Chitanta (codt4-4-1), formular FO-SFC-24-FCI3
5.2.6.1 Servegte ca:

a) document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar la casieria unitblii;
p) document justificativ de inregistrare in registrul de casd qi in contabilitate.

5.2.6.2 In condiliile in care sumele inscrise pe chitanld sunt aferente prestdrilor de servicii scutite
frrd drept de deducere conform prevederilor legale (ex: art. i41 alin. (1) qi (2) din Codul
fiscal), formularul de chitanld este documentul justificativ care std la baza inregistr6rii
veniturilo; in contabilitate.
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5.2.8.3
5.2.8.4

5.2.8.5

5.2.6.3 Se intocmeqte in doud exemplare, pentru fiecare sumd ?ncasatd, de cdtre casierul unitdlii gi
se semneazd de acesta pentru primirea sumei.

5.2.6.4 Circuld la depunbtor (exemplarul 1, cu gtampila unitalii). Exemplarul 2 se anexeaza la
registrul de casa, fiind folosit ca document de verificare a operaliunilor efectuate in
registrul de casd.

5.2.6.5 se arhiveazd la compartimentul Financiar-contabil, (exemplarul 2).

5.2.7 Registrul stocurilor (cod 14-3-11), formular PO-SFC-23-F05
5.2.7 .1 Servegte ca document de evaluare a stocurilor de bunuri qi de verifi care aconcordanlei

inregistrdrilor efectuate in fiqele de magazie qi in contabilitate.
5'2.7.2 Se intocmeqte de cdtre persoana desemnata sa faca inventarul inopinat, din compartimentul

financiar-contabil, la sffirgitul fiecdrei luni, pe feluri de alimente si in ordine alfabetica, prin
inscrierea stocurilor din figele de magazie qi evaluarea lor la prefurile de inregistrare.

5.2.7.3 Nu circul6, fiind document de inregistrare contabild.
5.2.7.4 Se arhiveazd la Compartimentul Financiar-Contabil.

5.2.8 Fisa de cont analitic - ct. 3027.07, (Cod 14-6-221a), PO-SFC-10-F05
5.2.8.7 Document de lucru generat de programul SICOB gi foloseqte pentru evidenla contabila

analitica a stocurilor de alimente.
5.2.8.2 Servegte:

a) la linerea contabilitdlii analitice a conturilor de stocuri de alimente:
b) la finerea contabilitalii sintetice a operaliunilor economico-financiare.
se intocmegte intr-un exemplar, pentru fiecare sortiment de alimente.
Se completeazd,,la inceputul anului, pebaza soldurilor de la sfhrqitul anului precedent, iar
in cursul anului, pe baza documentelor justificative referitoare la operaliunile intervenite.
La sfdrqitul fiecdrei perioade, ?n fiqele analitice se totalize az6, rulajele pe perioada
respectivd qi cumulat de la inceputul anului, in vederea intocmirii balan{ei de verificare a
conturilor analitice sau a situaliilor de solduri, iar in figele de cont sintetic se face totalul
cumulat al rulajului pe debit qi credit, precum gi soldul contului, in vederea intocmirii
balan{ei de verificare a conturilor sintetice.

5.2.8.6 Nu circuld, fiind document de inregistrare contabild.
5.2.8.7 Se arhiveazd la compartimentul financiar-contabil.

5.3. Consemnarea intririlor
5.3.1 La achizilia alimentelor pentru hrana, gestionarul intocmeqte N.I.R-ul pe formularul IiO-

SFC-23-F01 pentru inregistrarea intrdrii stocurilor de alimente, in biza facturii, in 2
exemplare, in prezenfa comisiei de receplie (numitd prin Decizie intemd) 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.I.R.-urile se intocmesc pe surse de finanlare dupd cum urmeazd:
a) Venituri proprii cdmine-cantind
b) Sponsorizare
c) Subvenlii cdmine-cantind
d) Fondul de rulment de la cdmine

5.3.3 Exemplarul 1 al N.I.R.-ului se inainteazd, la Biroul Contabilitate pentru operare in
programul SICOB qi inregistrare in contabilitate.

5.3.4 Pentru inregistrarea N.I.R.-urilor in programul SICOB sunt necesare selecfia qi tastarea
urmbtoarelor: Cod document (de reguld N.I.R.), numdr document, data document, cod
furnizor corespondent denumirii acestuia, cont furnizor insolit de sursa prin care s-a frcut
plata, documentul justificativ emiterii N.I.R.-ului (factura, borderou achrzilii, bon fiscal
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etc.), numdrul documentului justificativ emiterii N.I.R.-ului gi data acestuia, magazia de
alimente in care intrd, codul material cdruia ii corespunde denumirea de pe N.I.R. (se cautd
in baza de date dupd denumire qi se selecteazd cel corespunzdtot, iar in cazul in care
denumirea nu existd, se actualizeazd,, unitatea de mdsurS, cantitatea din N.I.R. contul de
alimente (format din cont-rdddcind f sursa din care se pldteqte + articol de calcula{ie - ex:
3027.07), pref unitar, cota TVA gi valoarea.

5.3.5 Se listeazd intrlrile pe surse de finanfare, se verificd, se corecteazd, eventualele erori, se
vahdeazd, pentru inregistrarea in contabilitate in cadrul programului SICOB.

5,4, Consemnarea iegirilor de alimente

5.4.1 La ieqirea din gestiune, alimentele se evalueazd qi se inregistreazd in contabilitate prin
aplicarea metodei primului intrat-primul iegit (FIFO). Potrivit acestei metode alimentele
iegite din gestiune se evalueazd la costul de achizilie sau produclie al primei intrdri (lot). pe
mdsura epuizdrir lotului, bunurile ieqite din gestiune se evalueazd la costul de achizilie sau
de produclie al lotului urmdtor, in ordine cronologicd. Documentul folosit pentru
inregistrarea ieqirii stocurilor din gestiune este Lista zilnicd de alimente -formular PO-
SFC-23-F02 carc se intocmegte in 2 exemplare de cdtre administratorul cantinei-restaurant,
pe baza centralizatorului intocmit pe meniuri.

5.4.2 Pe fala formularului se inscriu meniurile care urmeazd a fi servite la mesele de prdnz gi
seara, precum gi numdrul de porlii necesare. Totodatd, se stabilegte situafia meselor servite
fa!6 de efectivul care a servit masa, precum gi suma alocatd in ziua respectivd, in funcfie de
efectivul la hrand qi alocalia cuvenitd, determindndu-se ?n acelaqi timp qi economia sau
depdqirea alocaliei in ziua respectivd gi cumulat de la inceputul anului. Aproba
administratorul sef camine - cantina, vizeazd, Compartimentul Financiar-Contabil.

5.4.3 Verso-ul formularului este destinat pentru ?nscrierea datelor privind cantitatea qi felul de
alimente solicitate, ale celor eliberate, prelul unitar gi valoarea acestora. Se semnea zd de
cdtre persoana care intocmegte si calculeaza lista, de bucdtarul qef care solicita alimentele,
in calitate de gestionar primitor, de asemenea este semnat de magazioner in calitate de
gestionar preddtor, se confirmd de cdtre administrator, in prezen[a cdruia s-au eliberat
alimentele din magazie.

5.4.4 Se predau Biroului Financiar- Contabilitate ambele exemplare pentru informare qi vizd,,
dupd ce se opereazd in Fiqa de magazie formular PO-SFC-23-F04, de cdtre magazioner qi
se returneazd exemplarul2 care se va arhiva la administrator.

5.4.5 Contabilitatea preia exemplarul 1 al Listei zilnice de alimente pentru operare in programul
SICOB gi inregistrarea consumului in contabilitate. inregistrarea consumurilor in
contabilitate se face pe surse de finanlare, zone de cheltuiala qi purtatori dupd cum
urmeazd'. - pentru Lista zilnicd de alimente sunt necesare a fi tastate qi selectate
urmdtoarele: Nume document, numdr document, data document, zota cheltuieli, purlator
cheltuieli, codul alimentului, unitate de mdsurd, cantitate. Se verificd valoarea totala a
alimentelor inregistrate sd corespundd cu cea de pe Lista zilnicd de alimente.

5.4.6 Bonul de restituire - formular PO-SFC-23-F03, care se intocmeqte de cdtre bucatarul gef
in cazul returndrii alimentelor neconsumate in bucdtdrie, in 2 exemplare: exemplarul 1 se
predd la biroul contabilitate pentru operare in programul SICOB, verificare gi inregistrare
in contabilitate, iar exemplarul 2la magazia de alimente pentru operare in formularul pO-
sFC-23-F04.

5.4.1 Inregistrarea produselor f,rnite din produclie proprie (porlii de alimente) se face cu prelul
de achizilie al alimentelor. La acest pret se calculeaza regie(manoperd, energie precum qi
cotd parte din cheltuielile indirecte) in procente de 4\%o(pentru studentii interni),
60Vo(ptentru studentii externi), SOVo (g:enffu personalul salariat USV), 71oVo(pentru alte
persoane care doresc sa serveasca masa).
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5.5. Consemnareavinzdriidealimente

5.5.1 In fiecare zi se genereaza vn 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 ioc vizibil
pentru toti clientii cantinei.

5.5.2 Ieqirile de produse finite (porlii hrand) reprezintd vdnzarea acestora cdtre clienfi care se
face pe bazd' 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 sfdrqitul fiecdrei zile,inprezenta administratorului se verificd numerarul incasat, fiecare
casier incasator va face monetarul.

5.5.4 Fiecare casa de marcat va genera Z-tul (un bon centralizator) iar administratorul verifica
concordanta dintre numerarul faptic qi scriptic. Se va intocmi un monetar centralizaror in 2
exemplare din care exemplarul 1 se pred[ la contabilitate pentru intocmirea Dispoziliei de
incasare numerar, in vederea depunerii numerarului in casieria centrala a universitalii qi
pentru operare in programul SICOB qi inregistrare in contabilitate. a veniturilor incasate,
iar exemplarul 2 se arhiveazd,la administrator cantina-restaurant.

5.5.5 Sumele incasate in numerar de cdtre casierii incasatori de la cantina-restaurant studenlesc
gi inscrise in dispozilia de incasare se depun zilnic la casieria centrala a universitalii.

5.5.6 Incasarea veniturilor din taxele de cazare cdmin se face pe baza de chitanld eliberatd de
cdtre administratorul de cdmin. Taxele de cazare cdmine sunt aprobate prin Hotdr6re de
Senat la inceputul fiecbrui an universitar.

5.5 '7 La sfdrqitul fiecdrei zile se intocmesc borderouri cu centrali zarea chitanfelor eliberate qi
sumele incasate. Sumele incasate de cdtre administratorii cdminelor (casierii incasatori de
la cdmine) gi inscrise in dispozilia de incasare se depun zilnic la casieria centrala a
universitdtii.

5.6. Eviden{a contabill a stocurilor de alimente

5.6.1 Contabilitatea stocurilor de alimente se line cantitativ qi valoric prin folosirea metodei
inventarului permanent. in condiliile folosirii inventaruiui permanent in contabilitate se
inregistreazd toate operafiunile de intrare gi ieqire pe baza documeritelor primare, ceea ce
permite stabilirea gi cunoaqterea in orice moment a stocurilor atAt cantitativ c6t gi valoric.

5.6.2 Contabilitatea analiticd a stocurilor se line la USV pe baza metodei cantitativ-valorice.
Aceastd metodd constd in linerea evidenlei cantitative pe feluri de stocuri in cadrul fiecdrei
gestiuni, iar in contabilitate linerea evidenfei cantitativ-valorice.

5.6.3 Verificarea exactitalii inregistrdrilor din evidenla de la locurile de depozitare qi din
contabilitate se efectueazd prin punctajul lunar dintre cantitdlile operate in fiqele de
magazie qi cele din fiqele de cont analitic din contabilitate, prin intermediul formularului
Registrului stocurilor PO-SFC-23-F{)5.

5,7. Monografiecontatrili:

5.7 .7 Intrdri de stocuri de alimente de la furnizori:
302 = 401

[sursa+art.calc.] [sursa]-documentjustificativ,N.I.R.

5.7.2 Intrdri de stocuri de alimente din restituiri:
302 = 602

[sursa+art.calc.] [sursa] - document justificativ, Bonul de
restltulle.
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- 5.1.3 Iegiri de stocuri de alimente, consum:
602 = 302

[sursa+art.calc.] [sursa+art.calc.]-documentjustificativ, Lista
zilnic[ de alimente

5.7 .4 lnregistrarea veniturilor proprii din activitatea cdminelor-cantinei
a) Incasdrile veniturilor din activitatea cdminelor qi cantinei se rcalizeazd, prin Casa (cu

numerar) sau prin Bancd (cu ordin de platd). Sumele incasate in casierie sunt depuse
zilnic prin Foaie de vdrsdmAnt in contul 50.03. in acelaqi cont intrd gi sumele incisate
prin ordin de plata, de la clienli.

b) Platafurnizorilor de alimente, materiale, servicii qi utilitafi 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 vdrsdm6nt:

562 = 581

[disponibildinvenituri+art.calc.] [viramenteinterne]

b) incasat Facturi clienli inbazaExtrasului de cont:
562 = 4II

[disponibil din venituri +art.calc.] [clienti din utilitati cdminecantina +art.calc.]

c) Plata facturi furnizori alimente, materiale, servicii, utilitati:
401 = 562

ffurnizori qi conturi asimilate+ art.calc.] [disponibil din venituri+ art.calc.]

5.7.6 Monografie contabila pentru operafiuni in numerar prin casa:
a) Depus sume venituri cu foaie de varsamant gi conform registrului de casa:

581 = 5311

[viramente interne] [casa in lei]

b) incasat sume venituriinbazaDispoziliilor de incasare din Registrul de casa:
5311 = 708

[casa in lei] fvenituri din act. Cdmine -cantina]

5.8. Circuitul documentelor - Diagrama flux
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inregistrare, intrdri in
gestiune pe baza facturii

qi intocmirii NIR

Acceptare laplatd.
DGA

Verifi care corespondenld
cantitativ-valoricd ?ntre facturd

si NIR

Efectuarea p15!ii
Serviciul financiar pentru

stabilirea articolelor de
calculafie gi efectuare a

pl5!ilor

Corespund

Se intoarce la Biroul de
achizitii publice pentru

clarificare

intocmire anexe
Birou Achizitii publice

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitnfi gi rlspunderi in derularea activitifii

Predare qi operare in
programul SICOB gi

contabilitate
Biroul contabilitate

Nr.
Denumirea
arr"*eii ""

Elaborator AprobI
Nr.
de
ex.

Difuzar-t
Arhivare Alte

elementeLoc Perioadi

1

Nota de

intrarea
receptie

Gestionar
Comisia de
recep!ie

L/J
ex.1 - contabilitate

ex.2 - sestionar

ctb.
Cantina

10 ani

2 ani
Anexa I

2
Lista zllnica
de alimente

Administrator
Director
General
administrativ

2
ex.1 - contabilitate

ex.2 - sestionar

ctb.

Ad-tiv.

10 ani

2 ani
Anexa 2

J

Bon de
predare,
transfer,
restituire

Gestionar
Administrator

2
- ex.1 - contabilitate

- ex.2 gestionar

ctb.
Cantina

10 ani

2 ani
Anexa 3

A Fiqa de

masazie
Gestionar Doc. EvidenlE 1 Contabilitate

ctb.
10 ani Anexa 4

5 Chitanta
Administrator/
Casier

Doc. Evidenti 2
- ex.1 - platitor

- ex.2 contabilitate

crb.
Cantina/
Camin

10 ani Anexa 5

6
Registrul
stocurilor

Adm. Fin. Doc. Evidentd I SICOB crb. 10 an1 Anex- o
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l Fisa de cont
analitic

Adm. Fin. Doc. Evidenti I SICOB ctb. 10 ani Anexa 7
x in trei ex. daca se constata diferente fata de documentele insotitoare
7. DISPOZITII FINALE

7.I Aprobarea modificdrii prezentei proceduri este de
universitar.

7.2 Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobdrii
7.3 Verificarea modului in care se aplicd prezenta procedurd se

Contabilitate $i Comlrafiimentul de Airrlit Intern.

competen{a Biroului Senatului

in Biroul Senatului USV.
realizeazd, de catre Seful Biroului

8. ANEXE
Lista anexelor care insolesc aceastdprocedurd este redatd dupd cum urrneazd:

NR crt

Alexa 1

Denumire anexa COD-OMFP
3sr2l2008

Nota de intrare receplie qi constatare de 74-3-IA

t4-3-4dA
L4-3-31^
L4-3-8
14-4-I
r4-3-L7
14-6-22a)

Cod formular

PO-SFC-23-F01

PO-SFC-23-F02
PO-SFC-23-F03
PO-SFC-23-F04
PO-SFC-24-F{]3
PO-SFC-23-F05
P0-sFC-10-F{i5

diferente
Anexa2 Lista zilnica de alimente
Anexa 3 Bon de predare, transfer, restituire
Anexa 4 Fiqa de magazie
Anexa 5 Chitanla
Anexa 6 Registrul stocurilor
AnexaT Fisa de cont analitic
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Anexa 1 PO-SFC-23-FOl

Unitatea

Nota de recepfie gi constatare de diferen{e

Numar
de
document

Data Factura
NR.
Aviz de insotire a marfii

Zrua 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 :

Cod 14-3-14.

Nr.
crt.

Denumirea
bunurilor

receDtionate
U/M

Cantitatea
conform

documente
Receptionat

Cantitate Pret unitar Valoare

Comisia de receptie Primit in gestiune

Numele si prenumele I Semnatura Data Semnatura
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Anexa 3

BON DE RESTITUIRE

Anexa 4

FISA DE MAGAZIE

Cod 14-3-8

Anexa 5

PO-SFC-23-F03

PO-SFC-23-F04

P{}-sF-c-24-FO3

Ljniv*r r':riluilr;r
::;l*1*fi {::il1 f,,4iq{'*

AjS*J sr.en+:*va

ff,trrsffiffi&$T&Ts$ * r*F** *Hk HH*ffi*"',S4r*fiAlf$
i4r::,!if il{'{ r+ lrvirtirf( a !tir*rtlt",',i;i. tt,*" Ee&iS?,[.3.iSF*
;. , J ar:q.44*.X
:::)4'.1|i.,t #a]GY.;/\\fA. S1( {Jilisryrq,tt1la s4, 3*, }cr{l, #vqsqsa
;#,.il"i R{31} 'rl{{:if $!i"1t}{}4fi{1'1Xtrt}*ir:i$ . t[4$lg$F9*F*rA .'1jcesv€

Sr:rin USVI rtr

* p"il t T'A
t\.1r...-".....
Llstsii ......

tiHff';'$t tr

**TA
g

$.il 1 *f i1|il rjr! le
A*t*13*. ..-....
rRur+a dt. -.-...

-'..'.! {1" l^ I i r/t".fr tJ r t,:

T$rit: etr es

Iilr - rcco.eol,hurrir
dn n rrq frs -.-f E+

LCtE" EI['I
D E F REDARE,/T FI!I$FEE.,

F.ESTITtIIFSEsd Fra,* {5

Ur-
':ff -

Derl;.uirea rralurilor
ro.Ederial-e { inchrsiv strfr..
m*rc&r prof il " diner:siuneJ

Cod LT,III

llarrt.itEr|-ea
e f*eivi Fret:::I trl.it s.r rJe.IoEre*

Dete si seunErt.r-lre llisa l:TC {g,ropr"rs rrri5carea} | Fredirtor I Frimitor

r4-3-34

Cod tip
Doc op.

Nr. Doc.
Dat,
doc.

Explicatia Pret
Cantitatea

intrata
Cantitatea

Iesita
Stoc Valoare
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Anexa 6

Moneda:RON

Anexa 7

REGISTRUL STOCURILOR

Intocmit

FISA DE CONT ANALITIC
PENTRU OPERATIUNI DIVERSE

PO-SFC-23-FO6

PO-SFC-10-F05

Cod,14-6-22

GESTIUNEA : 1 MAGAZIE VENITURI

Cod
articol

Denumire
articol CONT

Data
ultimei
intrari

Data
ultimei
iesiri

Cantitate UM Pret

Total magazie alimemte

FISA DE CONT PENTRU OPERATII DIVERSE Simbol

cont

Pbgina

Unitatea

Data
Document

Explicatii
Simbol cont

corespondent
D$bit Credit iltc Sold

FeIul Ni.
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Lista cuprinzAnd persoanele la care se difuzeazi

b;&...
pffiiir

1.1.
Aplicare/Evidenta/
Arhivare

I Birou contab.
Angela
GHERVAN Jt"1

r.2.
Aplicare/Evidenta

, RESTAURANT Ioan
PROCOPET 6* 

="

1\L-" 1 ,1

1.3.
AplicareiEvidenta

l RESTAURANT Loredana
LEONTE w

1.4.
Aplicare/Evidenta

I RESTAURANT Gheorghe
TAILUP /-"'''-r'-,

1.5. Aplicare/Evidenta
5 Administrator sef

Nicolaie
BOBRIC {,H

7.6.
Aplicare/Evidenta

6
Administrator
camin 1 si 3

Carmen
URZICA

(\l
C/K

1.7.
Aplicare/Evidenta

7
Administrator
camin 2

Gheorghe
TIMOFTE v\

1.8.
Aplicare/Evidenta

I Administrator
camin 1

Elena
MIRON Ht;rTr"

1.9.
Aplicare/Evidenta

9 Casierie
Eugenia
CERNAUTAN

1.10. Aplicare/Evidenta
10

Birou achizi{ii
publice

Gina
MUNTEANU +t'4

1.11. informare 11 $ef serv. PAAT Catalin VELICI
:{:p=-

7.r2. informare T2 DGA
Emil
NECHIFOR

(:

1..r3. informare 13 Contabil qef Olimpia
MACIUCA

/t t/t,w+L//
\-i/"/
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