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Prorectoratul Managementul Resurselor Prorector
Prorectoratul Cercetare, Dezvoltare, inovare Prorector
Prorectoratul Relatii internationate Prorector
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4. SCOP
Scopul prezentei proceduri este de:
~ a stabili metodologia si responsabilitdtile privind incasarea in avans, In cadrul Cantinei

studentesti ,Tudor Viadimirescu”, a valorilor banesti pentru reducerea timpului de asteptare si
fluidizarea procesului de luare a mesei;

- ada asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
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~ de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Rector, in luarea deciziilor.

Implementarea aceastei alternative de incasare a valorilor banesti vine ca urmare a
solicitarilor primite din partea studentilor care iau masa la Cantina.

5. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta este o procedurd operationald care se aplicd la Cantina studenfeasca ,Tudor
Viadimirescu” din cadrul Directiei Servicii Studentesti.

5.1. Date de intrare
- cerintele legale (legi, hotérari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Rectorului
universitatii etc.) si cerinfe reglementate (standarde, normative aplicabile);
- documente doveditoare a depunerii sumei de bani in contul Cantinei;
- carte identitate pentru prezentare la ghiseu Cantina.

5.2. Date de iegire

fisa de credit electronica personald, cu suma platita in avans;

borderou cu persoanele care au platit avans;

referat transfer din cont sume de mandat in cont tarif cadmin/ venituri proprii;
borderoul de incasari zilnice.

H

]

i

5.3. Indicator de performanta: Numéar de studenti care platesc in avans masa servita la Cantina
studenteasca.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1, Legislatie primara
~ Legea Educatiei nationale nr.1/ 05.01.2011, (cu modificarile si completarile ulterioare).
—  OMFP nr. 2634/ 2015 privind documentele financiar-contabile.

6.2. Legislatie secundara

------ OSGG 400/ 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial pentru entitdtile
publice (cu modificarile si completarile ulterioare)

6.3, Alte documente, inclusiv reglementari interne
----- Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
Decizia nr.1473 din 15.07.20186 privind Controlul Financiar Preventiv Propriu.

7. DEFINITH S1 ABREVIERI

Nr. ST o .

et Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care definegte termenul

1. | Asigurare a calitatii Parte a managementului calitdfii, concentrata pe furnizarea increderii
ca ceriniele referitoare la calitate vor fi indeplinite.

2. | Avans Plata anticipatd a unei parti dintr-o suma a carei scadentd e mai
tarziu, la data prestarii complete a serviciului comandat/ solicitat.

3. | Compartiment Subdiviziune organizatoricad formatd prin gruparea, pe baza unor
criterii obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o
autoritate unica, In cadrul careia se realizeazd, in mod permanent, un
ansambiu  relativ omogen de sarcini, necesitdnd cunostinte
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specializate de un anumit tip si utilizarea unor metode si tehnici
adecvate.

4. | Control intern Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de
catre managementul si personalul entitafii publice, in vederea
furnizarii unei asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor
entitatii publice intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea
regulilor externe si a politicilor si regulilor managementului; protejarea
bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea fraudelor si
greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si producerea in
timp util de informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar
si de management..

4. Editie a unei Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,

proceduri aprobata si difuzata.
operationale

5 | Plata Suma de bani datd cuiva pentru munca depusa, drept contravaloare a
unui obiect cumparat, a folosintei unui lucru, a unui serviciu prestat, etc.

. Procedurad/ Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

regulament/ metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
instructiune de lucru | activitdtii, cu privire la agpectul procesual.

Z. = Ansamblu de activitdii corelate sau in interactiune care transforma

roces ) - L
elemente de intrare in elemente de iesire.
B in adiifuret Actiunile dg modiﬁcarg, addugare, suprimare sau a_iteigs asemenea, c;?upé
editi caz, a uneia sau a mai muitor componente gtgunel editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Abrevierea Termenul abreviat

A Aprobare

Ah Arhivare

Ap Aplicare

Av Avizare

E Elaborare

Ev Evidenta

Ex Executa

CA Consiliul de Administratie

DEAC Directia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii

CSCIM Comisia de Monitorizare

D Decide

Df Difuzeaza

RP Responsabil de proces

4 Verificare
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8. DESCRIEREA PROCEDURI

8.1. Modul de lucru

(1) Procedura ofera studentilor si salariatilor din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi,
posibilitatea de a achita in avans o suma de bani ce va fi utilizata pentru servirea mesei la Cantina
Tudor Vladimirescu”, pana la epuizarea respectivului sold.

(2) Existé doud modalitdti de depunere de bani in avans, gi anume:

a) depunerea prin virament bancar in contul RO93 TREZ 4065 005X XX00 0422 - sume de
mandat;

b) depunerea de numerar la ghigeul din cadrul Cantinei ,Tudor Viadimirescu’.

8.2. Depunerea prin virament bancar se face in urmatoarele etape:
a) Beneficiarul (student/ salariat TUIASI) depune suma dorita in contul

RO93 TREZ 4065 005X XX00 0422;
b)  Beneficiarul se prezinté la administratia cantinei cu dovada depunerii banilor in cont;
c)  Administratorul cantinei verificd daca suma a fost viratd in contul mai sus mentionat;
d)  Administratorul cantinei va genera, in softul de gestiune electronica, la sectiunea clienti, o figa de
credit care va contine numele si prenumele platitorului §i suma achitaté in avans;
e) Pentru confirmarea identititii, beneficiarul va prezenta la ghigeul cantinei un act de identitate ori
de cate ori va lua masa la cantind si va semna in borderoul intocmit special pentru persoanele care au
depus bani in avans. Borderoul va contine urmatoarele date:
- numele si prenumele beneficiarului;
- seria i nr. cartii de identitate;
- data;
- valoarea consumatiei consemnate in bonul fiscal.
f) in urmatoarea zi lucritoare de la data la care beneficiarul/ beneficiarii a/ au luat masa la Cantina,
Biroul Financiar-Contabilitate D.S.S. va intocmi un referat catre Directia Economica, prin care va
solicita transferarea sumei/ sumelor aferente consumatiei efectuate de catre beneficiar/ beneficiari, din

contul RO93 TREZ 4065 005X XX00 0422 (sume de mandat) in contul RO68 TREZ 4062 0F33 1400
XXXX (tarif c@min/ venituri proprii).

8.3. Depunerea de numerar la ghiseul din cadrul cantinei , Tudor Viadimirescu” se face in urmatoarele

etape:

a) Persoana interesatd (student/ salariat TUIASI) s& depuna In avans bani la ghiseul cantinei se va
prezenta la administratia Cantinei.

b) Administratorul cantinei va genera, in softul de gestiune electronicd un produs personalizat pentru
fiecare platitor in avans (ex. lonescu lon - platd in avans”) care nu va contine nicio materie prima si
care va avea valoarea egalad cu suma pe care persoana interesata doreste sa o plateasca.

c) Dupa efectuarea operafiunii prezentate la punctul b), persoana care plateste In avans se va
prezenta la ghiseul cantinei unde va achita produsul personalizat.

d) Dupa verificarea incasarii banilor, administratorul Cantinei va genera, in softul de gestiune
electronica, la sectiunea clienti, o fisd de credit care va contine numele si prenumele platitorului si
suma achitata in avans.

e) Pentru confirmarea identitdtii, beneficiarul va prezenta la ghiseul cantinei un act de identitate ori de
cate ori va lua masa la Cantind si va semna in borderoul intocmit special pentru persoanele care
au depus bani in avans. Borderoul va coniine urmatoarele date:
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-~ numele si prenumele beneficiarului;

----- seria si nr. carlii de identitate;

»»»»» data;

~ valoarea consumatiei consemnate in bonul fiscal.

f) In urmatoarea zi lucrtoare de la data la care beneficiarul/ beneficiarii a/ au servit masa la Canting,
Biroul Financiar-Contabilitate D.S.S. va intocmi un referat cétre Directia Economica prin care va
solicita transferarea sumei/ sumelor aferente consumatiei efectuate de cétre beneficiar/ beneficiari,
din contul ROS3 TREZ 4065 005X XX00 0422 (sume de mandat) in contul RO68 TREZ 4062 0F33
1400 XXXX (tarif cadmin/ venituri proprii).

8.4. Fisele de credit ale studentilor si salariatilor din cadrul Universitétii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi se actualizeaza in timp real, dupa efectuarea fiecdrei consumatii, respectiv dupa emiterea fiecarui
bon fiscal. De asemenea softul de gestiune electronicd nu permite efectuarea unei consumatii,
respectiv emiterea unui bon fiscal cu o valoare mai mare decat soldul disponibil la momentul respectiv.

8.5. Administratorul Cantinei va preda, la casieria Directiei Servicii Studentesti, banii incasati in ziua
anterioara insotiti de borderoul cu incasérile i consumurile de materii prime. Pe borderoul de incasari
vor fi inscrise nominal toate persocanele care au depus bani in avans, evidentindu-se sumele
consumate in ziua respectiva precum si soldul disponibil.

8.6. Riscuri
- Numér de persoane platitoare de avans mai mic fa{d de anul anterior.
~  Nerespectarea fluxului procedural.
—  Nepredarea la timp a tuturor banilor si borderourilor.
- Prezentare insuficienta a posibilitatii de plata cu avans.
~  Descrierea incompleta sau eronata a activitatii.

8.5. Monitorizarea procedurii
Monitorizarea ex-ante se realizeazd de catre toate compartimentele implicate, prin
verificarea respectarii fluxului procedural, desfasuratd pana la compartimentul respectiv.
Monitorizarea ex-post se realizeaza, dupd caz, de catre DEAC, CSCIM si/ sau
Compartimentul de Audit Public Intern, cu instrumente si metode specifice de audit.

9. RESPONSABILITATI
9.1. Senatul universitatii

— aproba procedura.
9.2. Rectorul universitatii

~ impune aplicarea procedurii;

- aloca resurse pentru desfasurarea procesului si aplicarea procedurii.
9.4. Consiliul de Administratie

- analizeazd si avizeaza procedurile.
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9.3. Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii - DEAC
- verifica procedura din punct de vedere al sistemului de control intern;
- gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea, reviziile procedurii;
- auditeaza procesul gi procedura, in vederea identificarii oportunitatiior de imbunatatire a
calitatii.
9.4. Responsabilul de proces - Prorectoratul Relatia cu Studentii - Directia Servicii Studentesti
- elaboreaza, modifica, retrage procedurs;
~ aplicd procedura;
- monitorizeaza aplicarea procedurii.
9.5. Directia Servicii Studentesti
- aplica si respecta procedura.

10. INREGISTRARI
= indicatorul aprobarilor si al reviziilor
- lista de difuzare
- lista beneficiarilor Cantinei.

11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pag
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/| 1
reviziei
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 2
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 4
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitatii 5
9 Responsabilitati 6
10 Inregistrari 7
11 CUPRINS 7




