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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind

ores . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4
1.1 | Elaborat Cazacu Zita Sef Serviciu 10.04.2016
L Financiar
Barbu Marlena Administrator
financiar
1.2 | Verificat Ochis Adriana DIRECTOR 10.04.2016
ECONOMIC
1.3 | Avizat Paunescu Daniela Departamentul
pentru asigurarca
calitatii
1.4 | Aprobat Prof Dr Ing TOPA | RECTOR
VASILE : _—
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationziﬁ
Edifia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la ¢
revizia in cadrul edifiei revizuita reviziei prevederile editici sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial X X
[ .2. | Revizia
7.3, | Revizia 2
......... ... Revizia ...........
Editia II X X
...... Revizia 1
20 )
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

S.cupul" L LUl Compartiment | Functia Numele i l?at.a .. | Semnitura
difuzirii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare I Dir Financiar | Adm. Persoane din
Contabila FInanciar g:_gr;ile_l fin-
contabilitate
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4, Scopul procedurii operationale

4.1. Descrie metodologia privind completarea formularului specific platilor
externe, numite prescurtat - DPVE

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. PROCEDURA se aplica in cadrul Universitatii Tehnice din Cluj Napoca
si CUNBM

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii
procedurate

6.1 Metodologia regulamentului bancar
7. Descrierea procedurii operationale
7.1 Efectuarea platilor externe in valuta se realizeaza avind in vedere sursa
din care se va face plata : cercetare sau cercetare externa.
7.2 Daca sursa platii este din contracte de cercetare, venituri proprii sau alte
surse in lei se va proceda astfel :

7.2.1 Pe baza facturii externe sau a altor documente justificative se va
intocmi un ordin de plata pentru a transfera suma din Trezorerie
la Banca Comerciala Romana . Valoarea ordinului de plata se va
calcula astfel ;

- suma in valuta care se va plati efectiv, plus comisionul bancar — se
transforma in echivalent lei, la cursul BNR , tinind insa cont de
eventualele fluctuatii ale cursului valutar, (in plus sau in minus) in asa
fel incit suma transferata sa fie suficienta pentru efectuarea

tranzactiei — adica cumpararea integrala a sumei in valuta.

NOTA : comisionul bancar se calculeaza astfel :
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a) pentru plati sub 12.500 euro comisionul va fi in suma fixa de 40

euro;

b) pentru plati de peste 12.500 euro comisionul va fi 0.15 % din
valoarea facturii (minim 25 euro — maxim 800 euro) la care se vor

adauga 30 euro.
- valoarea comisionului in lei la BCR

7.2.2 In ziua urmatoare transferului de lei catre BCR , se va completa si
se va depune la BCR un formular de licitatie, numit “ ordin de
schimb valutar” { anexa 1) pentru a cumpara valuta aferenta platii
externe si a comisionului de transfer.Procedura de completare a
acestui formular este descrisa la paragraful 4.1

7.2.3 Concomitent se va completa formularul special numit Dispozitie
de Plata Valutara Externa (DPVE-anexa 2) pentru viramentul
propriu zis.Procedura de completare a formularului DPVE este

descrisa la paragraful 4.2

7.2.4 Daca sursa platii este din cercetare - valuta se va completa direct

formularul DPVE conform descrierii de mai jos

8 Procedura de completare a formularelor pentru plata externa :
8.1 Completarea ordinului de schimb valutar { prezentat in anexa 1)

- 1. Se completeaza chenarul privind datele de identificare a UTCN

- 2. Se bifeaza optiunea de a “cumpara “ valuta
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- 3. Se inscrie suma in valuta care se cumpara in cifre si litere

- 4. Se inscrie simbolul IBAN al contului in care se cumpara valuta — adica

contul inscris in DPVE din care se va face plata.
- 5. Se indica moneda corespondenta din care se cumpara valuta
- 6. Se completeaza contul IBAN din care se cumpara valuta

- 7. Se inscrie data curenta sau o data ulterioara la care dorim ca banca sa

efectueze tranzactia.

- 8. Se trece data curenta si se semneaza de catre persoanele cu specimene

de semnatura in banca si se aplica stampila UTCN.

8.2 Completarea Dispozitiei de Plata Valutara Externa - DPVE
Se respecta cerintele formularului special eliberat de banca — model RO-

PA 02104 prezentat in anexa 2 .

Formularul se completeaza cu majuscule, citet, manual sau electronic cu

cerneala /pix , corespunzator spatiilor alocate.

Daca platile se executa de catre banca in regim de virament normal
comisionul perceput de banca este cel de la punctul 3.2.1. In cazul in care
plata trebuie executata in regim de urgenta se va lua legatura in prealabil cu
banca pentru ca aceasta sa ne comunice cuantumul comisionul perceput in

plus pentru acest serviciu.
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Formularul se utilizeaza pentru plati in valuta sau lei { in afara teritoriului
Rominiei) prin urmatoarele modalitati de plata : numerar, acreditiv
documentar, incasso, cec cu respectarea prevederilor legale in vigoare

referitoare la regimul valutar.

Completarea formularului se incepe prin a inscrie simbolul valutei si suma

care se plateste in primul chenar.

Suma totala ordonata se defalca pe tranzactii, completindu-se pentru
fiecare tranzactie valoarea si dupa caz, data livrarii. Suma totala ordonata

poate face obiectul platii mai multor facturi, contracte catre acelasi furnizor.

La pc. 1 - In cele trei rinduri la furnizor se scrie denumirea firmei, adresa

, orasul si tara unde se vireaza banii.

La pc. 2 - Inrindul 1 se completeaza cu contul furnizorului in format IBAN
. Daca furnizorul nu are cont IBAN se completeaza rindul 2 cu simbolul
contului. La rindul 3 se completeaza numele bancii furnizorului iar in rindul
4 se inscrie adresa bancii : strada, numar, localitate, tara. La capatul rindului
6 se completeaza obligatoriu codul SWIFT/BIC. In aceasta sectiune codul

national de clearing este optional.

La pc. 3 - Se inscriu detalii legate de plata externa si continutul economic
al operatiunii, adica : numarul facturii, numarul comenzii sau daca se
plateste o taxa de participare la conferinta se mentioneaza ID-ul lucrarii si
numele persoanei pt care se face viramentul sau alte informatii solicitate in

mod expres de catre furnizor.
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La pc 4. — Datele solicitate la rubrica Informatii Statistice pentru BNR se

utilizeaza pentru raportari catre BNR, conform reglementarilor BNR in

vigoare cu privire la regimul valutar.

Pentru descrierea tranzactiilor se folosesc codurile statistice cuprinse in :
“Ghidul pentru descrierea tranzactiilor valutare in formularele DIE si DPVE”

emis de BNR.

Data livrarii se va completa numai in cazul importurilor de bunuri.

La pc 5 — Se completeaza la rindul 1 denumirea Universitatii Tehnice iar in
rindul 2 se inscrie adresa . Daca viramentul se face in Uniunea Europeana
se va inscrie codul TVA intracomunitar in spatiul special destinat ( numar cod
fiscal ) . Daca plata se face in afara Uniunii Europene se inscrie la aceea

rubrica codul fiscal obisnuit.

La rindul 4 se inscrie contul UTCN de unde se face plata
La pc 6 — Se trece data depunerii formularului la banca .
Rubrica comisioane se va completa astfel :

- SHA : comisioanele bancii sint in sarcina ordonatorului { a platitorului} iar

comisioanele bancilor corespondente sint in sarcina beneficiarului .
- OUR : toate comisioanele sint in sarcina ordonatorului

- BEN : toate comisioanele sint in sarcina beneficiarului si se deduc din suma

ordonata.



w

UNIVERSITATEA TEHNICA
DIN CLUJ-NAPOCA

Directia Generala Financiar Contabila

PROCEDURA OPERATIONALA
privind intocmirea dispozitiilor
valutare externe

Editia: 1

Revizia: 0

PO DFC 06

Aprobat de C.A.
Data:

ATENTIE : Daca rubrica comisioane nu este completata se va considera

implicit de catre banca optiunea SHA !!!

Se semneaza de catre persoanele cu drept de semnatura si se aplica

stampila UTCN.

Exemplarul original {rosu) al ordinului de plata ramine la banca ca document

justificativ in vedera efectuarii operatiunii iar copia ( exemplarul negru ) se

restituie de catre banca, platitorului .
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