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1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul acestei proceduri este de:
- Stabilirea situatiei reale asupra sumelor, bunurilor si serviciilor primate din
sponsorizari si reflectarea acestora in evidentele contabile ale UTCB;
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- Stabilirea modului de incasare si cheltuire/plata efectiva a tuturor sumelor
primate din donatii si sponsorizari, precum si a bunurilor/lucrarilor intrate ca
sponsorizariin UTCB;

- aasigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura privind evidenta si utilizarea sponsorizarilor si donatiilor se aplica de catre
toate directiile / departamentele din UTCB.

Procedura operationala privind evidenta si utilizarea sponsorizarilor si donatiilor, se
aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa de post, in
activitatea privind derularea, intocmirea si aplicarea procedurii in cadrul UTCB.

In derularea activitatii, care are ca finalitate primirea de donatii si sponsorizari de
UTCB, sunt implicate urmatoarele persoane:

- angajati din cardul directiilor/departamentelor universitatii, careobtin de la
diverse persoane fizice si/sau juridice sponsorizari si donatii in vederea
desfasurarii activitatii continue si la standarde ridicate a activitatii UTCB;

- angajatii din cadrul Directiei Administrative, care elaboreaza si verifica actele
pentru inregistrarea in partimoniul UTCB a sponsorizarilor primate in naturg;

- angajatii Directiei Tehnice, care elaboreaza si verifica actele privind lucrari de
reparatii, modernizare sau reabilitare, lucrari efectuate de sponsori pe baza unor
contracte de sponsorizari in natura.

- angajati din cadrul Directiei Economice, care efectueaza inregistrarile contabile
in baza documentelor primite de la directii/departamente din cadrul UTCB,
inregistrari efectuate cronologic si sistematic., cat si urmarirea incasarilor si
cheltuirii contractelor de sponsorizare in bani.

3. DOCUMENTELE DE REFERINTA

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

2. Legea nr. 32/1996 - Legea sponsorizarii, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

3. Legea nr. 1/ 2011 — Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

4. Ordin nr.2634/2015 privind documentele financiar contabile;

Legea nr.500/2002 - Legea finantelor publice;

6. Legeanr.227/2015 — legea privind codul fiscal;

ol
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7. OM.F.P. 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;

8. O.M.F.P. nr. 1792/2002 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;

9. Regulamentul de ordine interioara si Carta universitara

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii

Entitate publica - Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala,
regie autonoma, societate comerciala la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /
administreaza fonduri publice si / sau patrimoniu public

Fisa postului - Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat si entitatii, si
care precizeazd sarcinile si responsabilitatile care 7 revin titularului unui post. In
general, fisa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile,
competentele, responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice privind
pregatirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile necesare realizarii obiectivelor
individuale stabilite pentru postul respectiv.

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual. Se elaboreaza pe tipuri de activitati, stabileste
responsabilitati de tinere sub control a unui proces cu activitati specifice.

Responsabilitate - Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
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Sponsorizarea - Actul juridic prin care doua persoane convin cu privire la transferul
dreptului de proprietate asupra unor bunuri materiale sau mijloace financiare pentru
sustinerea unor activitati fara scop lucrativ desfasurate de catre beneficiarul
sponsorizarii.

4.2. Abrevieri

e UTCB- Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti
e MEN - Ministerul Educatiei Natioanale

e DA -Directia Administrativa

e DT - Directia Tehnica

e DE -Directia Economica din cardul UTCB

e SF -Sursade finantare

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

Pentru desfasurarea activitatii, institutiile publice pot primi si utiliza bunuri materiale si
fonduri banesti primite de la persoane juridice sau persoane fizice, sub forma de
donatie sau sponsorizari, in bani sau in naturd, cu respectarea dispozitiilor legale in
materie.

Sponsorizarile pot fi primite doar in conditiile incheierii unui contract de sponsorizare,
in care se vor specifica obligatoriu: obiectul sponsorizarii, valoarea si durata
sponsorizarii, precum si drepturile si obligatiile partilor.

Pentru contractul de sponsorizare va fi utilizat contractul cadru al universitatii sau
formularul de contract prezentat de sponsor in conditiile in care respecta prevederile
legale, care reglementeaza sponsorizarile si donatiile si nu contine clauze care sa
contravinad intereselor institutiei.
Contractele de sponsorizare se vizeaza si semneaza, din partea UTCB, de urmatoarele
persoane:
- de persoana responsabila cu acea sponsorizare (cadrul didactic care a adus
sponsorizarea in UTCB);
- de persoana responsabila de protectia datelor;
- de persoana responsabila de la oficiul juridic;
- de directorul administrative si/sai directorul tehnic, in cazul sponsorizarilor in
natura;
- dedirectorul economic;
- de directorul general administrative;
- derector.
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Contractele de sponsorizare si de donatie,se intocmesc in cel putin doua exemplare si
se inregistraza la registratura generala a universitatii.

Pentru receptia si evaluarea donatiilor si sponsorizarilor in natura, se va constitui o
comisie de receptie si evaluare numita prin act administrativ de catre conducatorul
institutiei publice.

In cazul in care bunurile primite prin sponsorizari si donatii in naturd nu au valoare,
evaluarea bunurilor primite, amortizate integral sau nu de donator se va face t{inand
cont de valoarea de piata, utilitatea, starea si amplasarea acestora, in functie de natura
bunurilor.

Evaluarea bunurilor primite cu titlu gratuit, la data intrarii in institutie, se realizeaza la
valoarea justa.

in cazul in care au fost primite prin virament sume cu titlu de sponsorizare fara sa
existe un contract incheiat, aceste sume vor fi returnate trimitatorului.

Persoana din DE, care are ca sarcini efidenta sponsorizarilor si donatjilor va urmari si
va raspunde de utilizarea sumelor primite ca donatie sau sponsorizare in scopul
declarat in contractul de sponsorizare sau in actul de donatje.

Pentru donatjile si sponsorizarile in natura, de respectarea utilizarii bunurilor exclusiv in
scopul prevazut in contract sau in actul de donatie raspunde beneficiarul donatiei
(persoana care a solicitat si primi donatia/sponsorizarea).

Derularea procedurilor de achizitie din fonduri provenite din sponsorizari si donatii, se
va face cu respectarea prevederilor contractului de sponsorizare sau al actului de
donatie, si cu respectarea legislatiei referitoare la achizitiile publice.

Evidenta contabila a operatiunilor economice generate de contractele de sponsorizare
si actele de donatie se va tine in conformitate cu prevederile Legii contabilitatii
nr.82/1991 republicata, OMFP 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice si Planul de conturi
pentru institutile publice cu instructiunile de aplicare a acestuia si monografia
contabila.

Persoana din cadrul DE, care are ca sarcini efidenta sponsorizarilor si donatiilor va
urmari aplicarea prevederilor OMFP 1661 bis/2003 , precum si de transferul corect si
la timp a soldurilor ramase neutilizate la sfarsitul anului.

Pentru sponsorizari in bani:

Contractele de sponsorizare, in bani, dupa ce au obtinute toate semnaturile autorizate
pe ele, se aduc in original, un exemplar, la DE — serviciul contabilitate.
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Contabilitate verifica daca sumele au fost virate conform contractului si certifica pe
referatele intocmite de responsabilul de sponsorizare disponibilul aferent pentru
achizitia ce se doreste a fi contractata din aceste fonduri.

Dupa aprobare, se procedeaza in cadrul DA la efectuarea procedurilor de achizitie
conform legii.

Directia DA procedeaza la intocmirea documentelor pentru achitarea facturilor catre
furnizorii de produse/servicii/lucrari din fondurile de sposnorizare si receptia lor in
patrimoniul UTCB, documente ce sunt inaintate DE pentru plata efectiva si
inregistrarea lor in contabilitatea UTCB.

Pentru sponsorizari in natura: materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, lucrari, etc:
Contractele de sponsorizare, in natura, dupa ce au obtinute toate semnaturile
autorizate pe ele, se aduc in original, un exemplar, la DA pentru elaborarea
documentelor de intrare/receptie a produselor/lucrarilor/serviciilor.

La primirea bunurilor (materiale consumabile, obiecte de inventar, mijloace fixe),
responsabilul contractului de sponsorizare se prezinta cu aceste bunuri la magazia
UTCB, impreuna cu alte documente legate de sponsorizare (facturd, aviz de insotire a
marfii, proces verbal de predare-primire), in vederea efectuarii receptiei. Contractul de
sponsorizare (copie) ramane la magazie, la receptie, in baza careia se opereaza
intrarea in gestiune.

Concomitent, se intocmeste Bon de consum pentru materiale, pentru obiectele de
inventar, in baza carora se scade magazia si se incarca departamentul care a primit
bunurile respective.

Dupa inregistrarea intrarilor si iesirilor din magazia centrala, actele ( receptii, bonuri) se
inainteaza mai departe de catre DA catre contabilitate in vederea inregistrarii
sponsorizarii in evidentele contabile ale UTCB.

Pentru sponsorizari in natura pentru reparatii curente si modernizari ale cladirilor:

Dupa obtinerea sponsorizarii pentru modernizari si reparatii la cladirile UTCB, cat si
obtinerea semnaturilor autorizate pe contractul de sponsorizare, un exemplar din
contract se va preda DT pentru urmarirea realizarii acestuia.

La Tnceperea lucrarilor DT ia toate masurile necesare pentru urmarirea executarii
lucrarilor, iar la finalizrea acestora, verifica si semneaza devizul de lucrari si se
intocmeste Procesul verbal de receptie in doua exemplare: un exemplar se preda
sponsorului iar unul se ataseaza contractului de sponsorizare si se preda la DE in
vederea inregistrarii in evidentele contabile ale UTCB lucrarea efectuata.

6. RESPONSABILITATI

Conducatorul institutiei publice:
- constituie, prin act administrativ, comisia de receptie si evaluare a bunurilor
materiale primite prin donatii;
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semneaza si aproba contractele de sponsorizare si donatii primite de UTCB

Directia Administrativa

intocmeste documentele de achizitie a produselor/serviciile solicitate de
responsabilul de sponsorizare, prin referatul de necesitate, din fondurile de
sponsorizare

intocmeste actele de receptie in patrimoniu UTCB a produselor/serviciilor
achizitionate

confrunta datele inscrise in procesul-verbal cu cele faptice si stabileste starea
calitativa a bunurilor primite ca donatie

intocmeste un raport de receptie pentru bunurile primite ca donatie fara valoare
evalueaza si stabileste valoarea justa a bunurilor primite ca donatie, tinand cont
de valoarea de piata, utilitatea, starea si amplasarea acestora, dupa caz

Directia Tehnica

urmareste contractele de sponsorizare pentru reparatii curente si modernizari la
cladirile UTCB

semneaza devizele de lucrari pentru reparatii si modernizarea cladirilor
intocmeste procesul verbal de receptie a lucrarilor din sponsorizari pentru
reparatii si modernizarea cladirilor UTCB

Directia Economica

inregistreaza in contabilitate veniturile / cheltuielile si incasarile / platile cu
contractele de sponsorizare primate de UTCB

inregistreaza in contabilitate actele generate de DA de intrare / iesire in / din
gestiunile UTCB a materialelor, obiectelor de inventar achizitionate / primite prin
sponsorizari

inregistreaza in contabilitate actele generate de DT in urma receptiilor de
predare primire efectuate cu ocazia reparatiilor curente sau a modernizarilor
cladirilor UTCB, efectuate prin contracte de sponsorizare

tine evidenta fiecarui contract de sponsorizare, pentru a fi respectat obiectul
pentru care s-a acordat sponsorizarea respectiva.

Oficiul juridic raspunde de legalitatea si corectitudinea contractului de sponsorizare.

/. DISTRIBUIRE

Procedura va fi distribuita persoanelor care executa sau participa la activitatea expusa
in prezenta, respectiv persoanele din cadrul DE care sunt implicate prin atributiile
prevazute in fisa postului in desfasurarea activitatii directiei.
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8. MONOGRAFIE privind inregistrarea in contabilitate a sponsorizarilor
primite de UTCB

Evidentierea materialelor consumabile si a obiectelor de inventar, primite cu titlu
gratuit, prin contract de sponsorizare in natura:

% = 7790101.SF
3020200.SF
3020400.SF
3020800.SF
3020900.SF
3030100.SF

Evidentierea programelor informatice sau / si dotdri echipamente si aparatura de
birotica, sau modernizari, reabilitari ale cladirilor UTCB, primite prin contract de
sponsorizare in natura:

% = /790101.SF
2080100.SF
2120901.SF
2130100.SF
2130200.SF
2130300.SF
2140000.SF

Inregistrarea constractelsor de sponsorizare incasate in bani:
|  5600101.SF.37.01 | = | 7510500.SF.37.01 ]

Plati facturi achizitii de materiale, obiecte de inventar, deplasari, mijloace fixe, prestari
servicii, etc, achizitionate din disponobilitati de sponsorizari in bani:

% = 7700000.SF.art.chelt
40707100.SF.art.chelt.
4040100.SF.art.chelt.
5420100.SF.art.chelt.
5420200.SF.art.chelt.
9. RISCURI
10. ANEXE

Contract de sponsorizare in bani
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Contract de sponsorizare in natura
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