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1. Scop:

Procedura stabileste modul de facturare, conditiile de facturare, tipurile de facturi emise,
gestiunile facturate, intervalele de facturare, scadentele, metodele de incasare si descarcare a
platilor pentru facturile emise de Serviciul Public de Alimentare cu Energie Termica Dr.Tr.
Severin Mehedinti, precum si modul de gestionare electronica, respectiv fizica a facturilor si a
platilor. Sunt vizate si metodele de verificare si de inregistrare in contabilitate a veniturilor.

2. Domeniu de aplicare:

Procedura se utilizeaza de catre SITOPFCC din cadrul Directiei Economice a Serviciului Public
de Alimentare cu Energie Termicd Drobeta-Turnu Severin in vederea fluidizarii, asigurarii
transparentei si standardizarii activitatii de facturare, respectiv de platd a facturilor emise de
subscrisul serviciu.

3. Documente de referinta:

3.1 Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

3.2 Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem si operationale;

3.3 Decizia internd SPAET nr. 76/12.07.2024 privind constituirea ,,Comisiei de monitorizare
responsabila cu implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial §i
responsabilii cu riscurile din cadrul Serviciului Public de Alimentare cu Energie Termica”.

3.4 Contractul cadru de furnizare a energiei termice(Ordinul 483 din 29.09.2008), contractele
de furnizare a energiei termice incheiate intre SPAET si utilizatori, conventiile de facturare
individuala;

3.5 Codul fiscal;

3.6 Legea nr.325/2006 a serviciului public de alimentare cu energie termicd, actualizata, cu
modificarile si completarile ulterioare(Legea 196/2021);

3.7 Ordinul nr.91/2007 al ANRSC pentru aprobarea Regulamentului cadru al serviciului public
de alimentare cu energie termica,

3.8 Regulament SPAET aprobat prin HCL 36/31.03.2015;

3.9 Legea nr.51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, republicata si actualizata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3.10 Legislatia in vigoare privind:

- metodologia de calcul a penalitatilor de Intarziere,
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3.11

- metodologia acordarii ajutoarelor banesti pentru incalzirea locuintei ( Legea 226/2021

privind masuri de protectie sociala pentru consumatorul vulnerabil de energie,

HOT 1073/2021)

- metodologia acordarii cardurilor de energie (OUG 166/2022, OUG 75/2023, Legea
135/2024) etc.

PO-DE-SITOPFCC.02 Ed.II si PI-2024-03 rev.I

4. Definitii si abrevieri:

4.1 Definitii:

Procedura documentata- modul specific de realizarea a unei activititi sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in fomat electronic. Procedurile documentate pot fi:

v" Proceduri de sistem;

v’ Proceduri operationale.
Procedura de sistem (procedura generala)- descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul SPAET aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor;
Procedura operationala (procedura de lucru)- descrie un proces sau o activitate care se
desfagoara la nivelul unui sau mai multor compartimente din cadrul SPAET;
Comisia de monitorizare-structurda cu atributii In vederea monitorizarii, coordonarii i
indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
la nivelul SPAET;
Diagrama de proces- schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizarii
unui proces sau unei activitati;
Activitate procedurald- proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili reguli
si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, Tn conditii de regularitate,
eficientd, eficacitate si economicitate a obiectivelor compartimentului si/sau SPAET.
Actualizare procedurd — consta fie 1n revizuirea procedurii fie in elaborarea unei noi editii a
acesteia;
Compartiment- asimileaza notiunile de structura din cadrul SPAET: directie, serviciu,
compartiment;
Contract de furnizare a energiei termice-contractul incheiat intre distribuitorii/furnizorii de
energie termica, persoane juridice autorizate si/sau licentiate de ANRE, avand ca obiect de
activitate distribuirea energiei termice in scopul vanzarii acesteia si utilizator, cuprinzand cel
putin clauzele minimale stabilite de autoritatile de reglementare competente prin contractele-
cadru(Ordin 483/2008);
Conventie de facturare individuald-anexa la contractul de furnizare a energiei termice cf. Ordin
483/2008;
Ajutoare banesti pentru incalzirea locuintei cu energie termicd- cf.Legii 226/2021 si a
Hot.1073/04.10.2021;
Carduri de energie- cf. OUG 166/2022, OUG 75/2023, Legea 135/2024;
Brangament termic-legatura fizica dintre o retea termica si instalatiile proprii ale unui utilizator;
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Condominiu- imobil, bloc de locuinte, cladire-proprietate imobiliara din care unele parti sunt
proprietati individuale, reprezentate de apartamente sau spatii cu altd destinatie decat cea de
locuinta, iar restul, din parti aflate in proprietate comuna. Prin asimilare poate fi definit
condominiu si un tronson, cu una sau mai multe scari, din cadrul cladirii de locuit, In conditiile
in care se poate delimita proprietatea comuna;

Consumator de energie termica- persoana fizica sau juridica ce utilizeaza energie termica in
scop propriu pe baza unui contract;

Contor de energie termica - mijloc de masurare destinat sd masoare energia termica cedata, intr-
un circuit de schimb termic, de catre un lichid numit agent termic, avand In compunere un
traductor de debit si doi senzori de temperatura;

Grupuri de masurare a energiei termice - ansamblul format din debitmetru, termorezistente si
integrator, supus controlului metrologic legal, care masoara cantitatea de energie termica
furnizata unui utilizator;

Racord termic- legétura dintre o retea termica si o statie termica/centrala termica

Utilizator- utilizator de energie termica - unul sau mai multi consumatori de energie termica,
beneficiar al serviciului public de alimentare cu energie termicd; in cazul condominiilor, prin
utilizator se Intelege toti consumatorii din condominiul respectiv;

Termenii si expresiile definite cf. art.2 din Regulamentul cadru al serviciului public de
alimentare cu energie termica

4.2 Abrevieri:

PS- procedura de sistem;

PO- procedura operationald;

COM- Comisia de monitorizare;

SPAET- Serviciul Public de Alimentare cu Energie Termica Drobeta-Turnu Severin, Mehedinti;
AJPIS- Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociald Mehedinti;

DAS- Directia de Asistenta Sociala Mehedinti;

PT- punct termic;

RT- retea transport;

RD- retea distributie;

CFET- contract de furnizare a energiei termice;

CFI- conventie de facturare individuald;

SACET- sistem de alimentare centralizata cu energie termica;

ET - energie termica;

DE- Directie Economica;

SITOPFCC- Serviciul Informatica Operare Productie/Facturare, Contracte persoane fizice si
juridice;

SEPTR-Serviciul Exploatare PT-uri si Retele;

OSPPM- operatori statii pompe, puncte de masura din cadrul SEPTR;

ACE- sistem informatic de gestionare contracte/conventii/grupuri de masurare/indecsi, calcul
productie, facturare si incasare pentru utilizatorii/consumatorii de energie termica;
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5. Descrierea procedurii:

Prezenta procedura se intocmeste conform regulilor stabilite in PS-00.

PO DE-SITOPFCC.01 este initiatd de catre conducatorul SITOPFCC pentru a descrie
activitatea de facturare la nivel SPAET si procesele implicate, dar si pe cea de plata a acestor
facturi in vederea eficientizarii si standardizarii activitatilor si pentru a gestiona unul sau mai
multe riscuri ce pot pune in pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit.

SPAET este un serviciu public in subordinea Consiliului Local al Mun.Drobeta-Turnu Severin,
privind prestarea serviciului public de alimentare cu energie termicd, avand ca activitati de baza:
producerea, transportul, distributia si furnizarea energiei termice in SACET, mun.Dr.Tr.
Severin, judetul Mehedinti.

SPAET furnizeaza energie termica doar pe perioda sezonului rece(noiembrie-martie) pentru
incalzire. Existd un singur caz in care, tot pe perioada sezonului rece, SPAET furnizeaza
en.termica si pentru apa calda( PT 37- Spitalul Judetean Mehedinti-Maternitate).

5.1 Tipuri de facturi emise de SPAET:
A. Facturi de consum en.termica, conform prezentei proceduri:

o Facturi de productie= facturile de consum ET emise lunar, la nivel de bransament,
in baza CFET, conform calculelor efectuate in baza PO-DE-SITOPFCC-02 Ed.II;
o Facturi manuale=

= facturi emise in baza unor procese-verbale de conciliere, insotite de referate
interne(ex:de stornare, facturare consum);

= facturi de reglare intre categorii de client- stornare de pe titularul de
contract(din factura de productie) pe tariful aferent si refacturare catre
consumatorul final din condominiu la tariful corespunzator. Exemplu: initial,
se factureaza la nivel de bransament asociatiile de proprietari/locatari la tarif
subventionat. In baza repartitiei consumului pe un brangsament, efectuat de
asociafia de proprietari/locatari in cauzd(prin prestator de serviciu sau in regie
proprie), pentru consumatorii din condominiu care presteazd activitdti economice,
adusd la cunostinta SPAET pe baza de adresa scrisa, subscrisul serviciu storneazd
de la asociatia de proprietari/locatari consumul aferent agentilor economici la tarif
subventionat si refactureaza, in baza CFI, consumurile de en.termica agentilor
economici la tarif nesubventionat;

» facturi de indreptare eroare- emise in baza referatelor interne de corectie,
avizate de conducerea SPAET sau a adreselor venite din partea titularilor de
CFET cand se sesizeazd o eroare de operare din partea furnizorului sau a
titularului de CFET;

6/24



Serviciul Public de Alimentare cu Procedura operationala Editia II
Energie Termica

PROCEDURA PRIVIND ACTIVITATEA DE | Revizia 0
. EMITERE SI DE INCASARE A
Drobeta-Turnu Severin FACTURILOR
Mehedinti Exemplar nr. 1

Cod: PO-DE-SITOPFCC.01

B. facturi de prezumat en.termica, la cererea titularilor de CFET/CFI, tinand cont de legislatia
in vigoare;

C. facturi catre UAT mun.Dr.Tr.Severin pentru diferenta de pret cf. HCL de aprobare preturi
de livrare en.termicd si facturi de prezumat diferentd pret (Procedura interna SPAET PI-
2024-03, Revizia 1);

D. facturi de penalita{i pentru neplata la termen a facturilor de energie termica, conform CFET,
respectiv CFI,

E. facturi pentru emitere Avize tehnice de amplasament cf. HCL 226/28.07.2017 si a legislatiei
in vigoare;

F. facturi pentru deconectare calorifere in imobile de tip condominiu cf. HCL 226/28.07.2017
si a legislatiei 1n vigoare;

G. facturi pentru ajustare TVA in cazul scoaterii din evidenta contabild a unui debit, in baza
unei hotarari judecatoresti, sau alte note de fundamentare aprobate de conducerea
serviciului, respectand legislatia in vigoare;

H. alte tipuri de facturi: taxe timbru, actualizarea indice inflatie, prestari servicii etc

5.2 Flux operational:

5.2.1 Facturarea:

Consumatorii racordati la SACET, individualizati printr-un bransament, incheie cu SPAET
contracte de furnizare a energiei termice, conform Ordinului 483/29.09.2008. In baza acestor
contracte, lunar, pe perioada sezonului rece, se emit facturi de consum a energiei termice in
baza calculelor efectuate pe baza citirilor contorilor montati la nivel de bransament sau prin
metode indirecte in cazul nefunctiondrii acestor contoare, conform PO-DE-SITOPFCC.02. In
cazul asociatiilor de proprietari/locatari, care au In administrare mai multe brangamente, se
incheie un singur contract de furnizare a energiei termice, iar facturile de consum en.termica
sunt colective, la nivel de bransament. Toate CFET, respectiv CFI, sunt gestionate in format
electronic, in ACE, pe tipologii de clienti:

- Populatie: asociatii de proprietari/locatari, abonati casnici, proprietari apartamente;

- Agenti economici: institutii publice §i bugetare, agenti economici, Intreprinderi

individuale, PFA, etc

SPAET foloseste notiunea de facturi de productie pentru facturile lunare de consum ET,
calculate la nivel de bransament. Consumul de energie termica se calculeazd conform
procedurii PO-DE-SITOPFCC.02 si intra in responsabilitatea OSPPM din cadrul SEPTR.

Toate aceste consumuri sunt gestionate la nivel de PT, respectiv RT (pentru RT se foloseste o
denumire formala: PT Primar) si constituie productia SPAET dintr-o luna. Productia, in forma
el finala, este validata de administratorul ACE (actiune care va bloca orice modificare in
calculul en.termice) si transmisd spre facturare. Orice eroare sesizata in intervalul de timp
cuprins intre validarea Productiei si facturarea propriu-zisd se va putea indrepta doar prin
intermediul administratorului ACE.
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SITOPFCC, prin adminstratorul ACE, stabileste urmatorii parametri de facturare in sistemul
informatic: preturi de livrare a en.termice cf. HCL in vigoare pe tipologii de retele si
consumatori, temeiul legal de aplicare a preturilor, data emiterii, data scadenta(15 zile
calendaristice de la data emiterii), cota de TVA. Facturile de productie se emit cu ultima zi din
luna de prestatie si se distribuie catre utilizatori Incepand cu data de 4/5 a lunii urmatoare.

Preturile de livrare a energiei termice, ajustate pe tipologia de consumator final(populatie sau
non-populatie), si a tipului de retea (RT sau RD) sunt avizate de ANRE(pe componente:
producere, transport, distributie si furnizare, in functie de solicitarile SPAET) si aprobate prin
HCL. Pe fiecare factura de productie este specificat temeiul legal. Consumatorii sunt instiintati
cu privire la HCL de aprobare a preturilor de livrare a en.termice prin publicare pe site-ul
unitatii(https://spaetdrobeta.ro), prin e-mail(in cazul in care clientul a solicitat comunicarea prin
posta electronica) sau prin distribuire fizicd a HCL-ului prin casierii-incasatori ai SPAET.
Avand in vedere situatia atipica in care functioneaza SPAET( sursa de producere si RT inchiriate
de la RAAN-in faliment, producerea de en.termica pe baza de pacura, functionarea sezoniera),
este declansat un proces greu si anevoios, in termeni de timp foarte scurti si presanti, in vederea
obtinerii licentei de functionare de la ANRE si de obtinere a avizului ANRE pentru preturi pe
componente (producere/ transport/ distributie/ furnizare), precum si de obtinere a HCL-ului
pentru preturile de livrare avizate de ANRE. Ca urmare a acestui fapt, SPAET reuseste abia in
cursul lunii noiembrie sa informeze consumatorii cu privire la preturile practicate, prin
distribuirea HCL-ului de aprobare a preturilor de livrare a energie termice.

Anual, in luna decembrie, la nivel SPAET se emite o decizie internd in care se specifica
seria(SPAETF) si plaja de numere alocatd facturarii pentru anul urmator, precum si
responsabilul cu facturarea. Administratorul ACE asigurd setarea parametrului privind seria
si defineste plaja alocata in ACE.

Facturarea este efectuatd de conducator SITOPFCC, care are si calitatea de administrator ACE,
cu exceptia facturilor de actualizare indice inflatie i taxe timbru care intra in responsabilitatea
personalului desemnat din cadrul Compartimentului Facturare. Facturile sunt emise prin
intermediul sistemului informatic ACE si gestionate electronic in baze de date exploatate prin
intermediul acestui sistem.

Toate facturile se Incarca in sistemul e-factura, In maxim 5 zile calendaristice de la data

emiterii, cu exceptia:
1. facturilor de transfer debit de la un consumator la altul, In cazul asimilarii
consumatorului initial pe baza de protocol de preluare datorii. Facturile de transfer debit
au acelasi nr. cu factura initiald, nu sunt purtatoare de TVA( furnizorul a platit TVA-ul
pentru factura initiald) si contin ¢/v debitului restant. Se emit ca stornare pentru debitorul
initial si ca facturi pozitive pentru debitorul final (exemplu: scoli asimilate de colegii,
gradinite comasate),
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2. facturilor de actualizare cu indice de inflatie(fara TVA) daca debitorul a fost radiat,
iar executorul a reusit recuperarea sumei pana la radierea acestuia,
3. facturile privind ajustarea de TVA.
Este obligatoriu in ACE, pana la transmiterea 1n sistemul e-factura, sa se efectueze operatiunea
de Reglare facturare prin care sunt puse in legatura factura de stornare cu factura initiala.

Facturile de productie, conform contractului de furnizare, se emit lunar, in ultima zi a lunii de
prestatie si sunt distribuite incepand cu data de 4 respectiv 5 a lunii urmadtoare catre
consumatorul de tip populatie(abonati casnici, asociatii de proprietari/locatari). Facturile de
productie se emit doar dupa incheierea calculului de productie si confirmarea acestuia din partea
administratorului ACE. Facturile de productie se incarcd in sistemul national e-factura in
maxim 5 zile calendaristice de la data emiterii. Compartimentul Facturare asigura transmiterea
facturilor clasice, in format pdf catre toti utilizatorii ca element informativ(prin casierii-
incasatori sau prin e-mail), intrucat, pe modelul clasic de facturi este afisata si anexa de calcul
a consumului de energie termica (intervalul de citire, zilele de furnizare, serie contor en.termica,
coeficient conversie in Gceal, index vechi de citire, index nou de citire, consum final) pentru o
mai buna intelegere si o tranzifie mai usoara spre sistemul e-factura.

Facturile de productie cuprind si ¢/v penalitatii, daca este cazul, ca linie distincta, calculata
pentru neplata la termen a debitelor principale. Penalitatile se calculeaza la nivel de luna
calendaristica si la nivel de client/bransament, pentru fiecare factura de energie termica
neachitata prin aplicarea coeficientului de penalitate stipulat conform CFET, pentru fiecare zi
de intarziere, Incepand cu ziua urmatoare termenului scadent, daca in 30 de zile de gratie de la
data scadenta, nu s-a efectuat plata integrald a facturii. Facturile de penalitati apar pe facturile
de energie termica de productie(in cazul CFET), iar in cazul in care, intr-o luna, nu exista factura
de productie, precum si 1n cazul facturilor pentru CFI, penalitatile apar ca facturi individuale.
Facturile de energie termicd ajunse la BEJ, nu mai sunt supuse calculului de penalitati. La
inchiderea procedurii de executare, Directia Economica emite calcul de actualizare cu indicele
de inflatie pentru facturile de en.termicd executate si emite factura farda TVA catre clientul in
cauza.

Referitor la ajutoarele banesti pentru incalzirea locuintei, faptul ca repartitia consumurilor de
en.termica pentru beneficiarii de ajutor de incalzire intocmitd de  asociatiile de
proprietari/locatari(in regie proprie sau prin prestatori de servicii) este transmisa tarziu
comparativ cu emiterea facturii lunare de consum, SPAET nu poate inscrie pe factura lunard de
productie c/v ajutoarelor banesti.

In baza HCL-urilor privind aprobarea preturilor la en.termici, tariful de livrare a en.termice
catre populatie este subventionat, ceea ce determina ca la sfarsitul lunii de calcul, dupa emiterea
tuturor facturilor(productie+reglari etc), sa se calculeze cantitatea de en.termica facturata
populatiei din reteaua de distributie, respectiv din reteaua de transport si sa se emita catre UAT
mun.Dr.Tr.Severin, factura de diferenta pret, conform procedurii interne SPAET P1-2024-03
revizia 1. Factura va fi insotita de urmatoarele documente:

e adresa de Inaintare;
9/24



Serviciul Public de Alimentare cu Procedura operationala Editia II
Energie Termica

PROCEDURA PRIVIND ACTIVITATEA DE | Revizia 0
. EMITERE SI DE INCASARE A
Drobeta-Turnu Severin FACTURILOR
Mehedinti Exemplar nr. 1

Cod: PO-DE-SITOPFCC.01

e Jurnal justificativ in care sunt cuprinse toate facturile de en.termica emise in cursul
lunii de calcul pentru categoria de client beneficiara de pret subventionat, enumerate in
ordinea numarului de factura si grupate pe tip de retea(distributie/transport), cu referire
la cantitatea facturata, clientul beneficiar, adresa de consum, PT-ul, luna si anul pentru
care s-a emis factura, HCL de aplicare tarif;

e Calcul subventie in care sunt evidentiate componentele de tarif.

Ulterior, reprezentanti ai UAT mun.Dr.Tr.Severin vor face verificari la sediul SPAET privind
corectitudinea datelor transmise si se va Intocmi un proces-verbal in care vor fi sesizate cele
constatate. Orice eroare se indreapta prin facturi de corectie.

SPAET, la solicitarea UAT mun.Dr.Tr.Severin, la inceput de sezon, emite factura de prezumat
diferenta pret pe baza unui consum estimativ pentru lunile noiembrie si decembrie. La
inchiderea fiecarei luni, dupa emiterea facturii de diferenta pret, se intocmeste factura de
stornare reprezentand reglarea prezumatului care este min(factura diferentd pret, suma
neconsumatd din prezumat diferenta pret). Daca la inchiderea anului bugetar, raman sume din
prezumat neconsumate, acestea vor fi returnate ciatre UAT mun.Dr.Tr.Severin pana la data de
15 ianuarie a anului urmator, cf.legislatiei In vigoare, emitand o factura de stornare si efectuand
viramentul bancar citre UAT. in perioada ianuarie- martie, se pot face facturi de prezumat, pe
baza consumurilor estimate, si se aplica aceeasi procedura de reglare lunard a prezumatelor.
Pana pe data de 15 aprilie, se va efectua reglarea integrald a prezumatelor(daca au ramas sume
neconsumate din prezumat, aceste vor fi returnate catre UAT mun.Dr.Tr.Severin, prin aceeasi
procedura ca la sfarsit de an bugetar).

SPAET, la solicitarea clientilor, poate emite facturi de prezumat en.termica care vor fi reglate
lunar in baza facturilor de consum en.termica, prin facturi de stornare prezumat. in cazul
prezumatelor de en.termicd emise catre institutiile de stat si bugetare, se aplica prevederile
legale privind regularizarea sumelor platite in avans in perioada noiembrie decembrie/an pana
pe 15 ianuarie/an+1, respectiv pe cele platite in perioada ianuarie-martie/an pand la 15
aprilie/an.

Facturile manuale sunt emise in baza:
1. referatelor interne de corectie inregistrate si avizate de conducere care pot impune
emitere de facturi in negru, dar si emitere facturi de stornare. Pe fiecare factura manuala
sunt trecute nr.si data referatului intern, precum si referinta “Ref.int.”. In cazul facturilor
de stornare, este specificatd si factura initiald/data emiterii pentru care se efectueaza
corectia (model ref-int-anexa 2).
2. proceselor-verbale de conciliere care se incheie la sediul SPAET intre reprezentantii
legali ai clientului care a refuzat la plata facturile de en.termica/penalitdti si Comisia
SPAET de conciliere, ca urmare a circuitului: adresa client de refuz factura —
convocare din partea SPAET. Urmarile unui astfel de proces-verbal sunt ca si la pct.1,
diferenta constand in referinta:”’pvc”.Ref.intern care va insoti procesul-verbal de
conciliere va avea acelasi nr.de inregistrare si va cuprinde detalii privind facturile ce se
emit in baza pvc(model pvc-anexa 3).
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3. adreselor depuse de titularii de CFET pentru consumurile defalcate pentru spatiile din
condominiu cu altd destinatie decat cea specificatd in CFET in vederea efectuarii
urmatoarelor operatiuni:
3.1 stornare din factura initiald, la tariful aplicat initial, a cantitatii alocata
spatiului cu alta destinatie decat cea din CFET. Factura va contine referinte la
factura initiala(nr/data emitere) precum si nr.adresa/data inregistrare cu referinta
“cf.adr.”;

3.2 facturarea spatiului cu altd destinatie decat cea din CFET a cantitatii de
en.termica la tariful corespunzator tipologiei de consumator. Daca existd CFI
pentru spatiul in cauza, factura se va emite direct pe titularul CFIL, in caz contrar,
se va emite pe titularul CFET, la tariful corespunzator tipologiei de consumator
din spatiul respectiv si se va face mentiune pe facturd pentru ce consumator se
emite factura si nr.adresa/data inregistrare cu referinta “cf.adr.”.

Aceste reglari de facturi sunt absolut obligatorii intrucét, prin HCL, UAT
mun.Dr.Tr.Severin subventioneazd pretul la en.termicd doar pentru
consumatorii de tip populatie. Prin intermediul acestor regliri se ajusteaza
corespunzator, prin facturi, ¢/v subventiei diferenta pret .

4. adreselor depuse de titularii de CFET pentru consumurile defalcate pentru spatiile din
condominiu 1n cazul trecerii brangamentului in facturare individual( initial, factura va fi
emisa pe titularul de CFET, urmand ca facturarea individuala sa se efectueze la primirea
repartitiei consumului din partea titularului de CFET. Se respecta pct.3, stornarea
realizandu-se integral pentru factura initiald)

5. adrese depuse de titularii de CFET privind corectarea datelor transmise eronat(intr-o
adresa anterioard) pentru consumurile din condominiu. Se urmaresc aceiasi pasi ca la
pct.3, avand referinta ,,Adr.corectie”;

Facturile manuale respecta structura de emitere a facturilor de productie si anume, se emit la
nivel de consumator din cadrul unui brangsament( nu cumuleaza cantitati de en.termica de la
consumatori finali de pe bransamente diferite. Astfel, daca un agent ec.detine 2 apartamente pe
scari diferite, facturile vor fi emise pentru fiecare apartament detinut, nu cumulat).

Pe fiecare factura emisa de SPAET este trecuta data emiterii si termenul scadent. Termenul
scadent este de 15 zile calendaristice de la data emiterii, exceptand cazurile in care exista
contracte comerciale in care sunt stipulate alte clauze( contractele de prestari servicii hidrofor).
Facturile de penalitati, ajustare TV A, indice inflatie, taxe timbru etc(nepurtatoare de TVA) sunt
scadente la data emiterii.

Facturile de penalitéti de calculeaza lunar, conform CFET, respectand legislatia in vigoare. Prin
CFET, fiecare utilizator, dar si fiecare consumator care are incheiat cu SPAET CFI, beneficiaza
de 30 de zile de gratie de la termenul scadent, timp in care, daca efectueaza integral plata
facturii de en.termica, sunt scutiti de calcul de penalitati, in caz contrar, penalitatea se calculeaza
la nivelul debitului Inregistrat la expirarea perioadei de gratie incepand cu ziua urmdtoare
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termenului scadent pana la sf.lunii calendaristice, tinand cont de platile efectuate dupa perioada
de gratie. Nu sunt supuse calculului de penalitati facturile de en.termica care se afla in procedura
de executare silita.

Penalitatile sunt calculate si pentru contractele de prestari servicii, respectand legislatia in
vigoare si clauzele contractuale.

SPAET emite si alte tipuri de facturi, precum:

- facturi pentru Iintocmire si eliberare AVIZ tehnic de amplasament
(favorabil/nefavorabil) in baza documentatiei tehnice depuse de beneficiar. Actele
necesare a fi depuse in vederea obtinerii avizului tehnic sunt enuntate pe pagina web a
serviciului i sunt supuse modificarilor ca urmare a eficientizarii proceselor de executie
sau a solicitarilor legislative.Taxa de eliberare aviz este prevazuta prin HCL(ex: HCL
226/28.07.2017). Facturile de aviz au obligatoriu inscrise pe ele referinte generale ale
lucrarii pentru care se solicita avizul precum si nr.de aviz. Facturile de aviz sunt eliberate
de SITOPFCC in baza notei de platd intocmite de Compatimentul Tehnic.
Factura(format clasic pdf cu titlu informativ) si avizul tehnic sunt inaintate
beneficiarului.

- facturile pentru deconectare calorifere din imobile tip condominiu sunt eliberate de
SITOPFCC pe baza notei de plata intocmite de Compartimentul Tehnic. Taxa de
deconectare/calorifer set prevazutd prin HCL (ex:HCL 226/28.07.2017). Factura va
contine obligatoriu: adresa completd a imobilului deconectat, numarul si data
procesului-verbal de deconectare;

-facturile pentru prestatii servicii se efectueaza in baza contractelor/conventiilor de
prestari servicii incheiate intre SPAET, in calitate de prestator, si beneficiar( ex:
contractele de prestarii servicii hidrofor);

- facturile de ajustare cota de TVA sunt emise confom legislatiei in vigoare pentru
situatiile de scoatere din evidenta contabild a unui debit ca urmare a emiterii unei
hotarari judecatoresti sau a radierii clientului debitor de la Registrul Comertului etc.
Facturile de ajustare cotda de TVA se intocmesc in baza unei Note de fundamentare
intocmitd de Compartimentul Juridic si aprobata de conducere;

- facturile emise pentru cheltuielile de judecata si cele efectuate cu taxele de timbru sunt
intocmite n baza Notelor de fundamentare intocmite de Compartimentul Juridic, la

momentul incasarii lor de la client;

- facturile pentru actualizarea cu indicele de inflatie sunt emise la incasarea debitului
principal supus executarii silite pe baza calculului intocmit de SITOPFCC;

- alte tipuri de facturi
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Referatele interne, adresele de regularizare/indreptare, procesele-verbale de conciliere se
indosariaza in ordinea facturilor emise, cu OPIS, In dosare de maxim 300 de file
(responsabilitate SITOPFCC).

Notele de plata se indosariaza in ordinea facturilor emise, cu OPIS, in dosare de maxim 300 de
file (responsabilitate SITOPFCC).

Lunar, SITOPFCC intocmeste Jurnalul de vanzari pe care 1l transmite catre Serv.Financiar din
cadrul Directiei Economice pentru verificare si aprobare.

Lunar, dupa inchiderea lunii de facturare si transmiterea facturilor catre clienti, SITOPFCC
emite centralizatoare pe tipologiile de client:

e asociatii de proprietari/locatari,

e abonati casnici,

e agenti ec.si inst.publice/bugetare,

o Diverse: proprietari de apartamente, Diferenta pret, prestari servicii si diverse

in care sunt enumerate, in ordinea nr.de factura, toate facturile emise in luna de prestatie inchisa
in vederea stocarii fizice a facturilor, dupa insusirea lor de citre consumatori, prin semnatura.
Obligatia de insusire revine doar persoanelor fizice si, momentan, asociatiilor de
proprietari/locatari. Facturile in format clasic(listate) sunt transmise si catre non-casnici, chiar
daca acestia au obligatia decarcarii lor din sistemul e-factura. Facturile, in formatul clasic, sunt
transmise citre consumatori prin e-mail sau prin casierii-incasatori. insusirea prin semnaturi a
facturii nu presupune si acceptarea la plata a acesteia, consumatorul avand posibilitatea de a
contesta factura in termenele prevazute prin CFET, respectiv CFI, conform modelului de
contestare facturi anexat(anexa nr.4).

5.2.2 incasarea facturilor:

Facturile emise de SPAET pot fi platite de beneficiari astfel:
- numerar prin casierii-incasatori sau direct la casieria SPAET,
-virament bancar.

Pentru facturile de en.termica se pot nregistra si alte tipuri de plati(prin viramente bancare):

- ajutoarele banesti pentru incalzirea locuintei virate prin AJPIS Mehedinti sunt
descarcate in evidenta contabild a beneficiarului direct(abonat casnic/asociatie de
proprietari sau proprietar de apartament cu CFI) la facturile de en.termica din luna si
anul pentru care au fost calculate, cu data depunerii documentatiei de calcul la AJPIS.
In cazul asociatiilor de proprietari, ajutoarele banesti dintr-o luna de calcul se descarci
in evidenta contabild cumulat, pe bransamentele(cdrora le corespunde facturd de
en.termicd) pe care se afld beneficiarii.
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-c/v cardurilor de energie termica se descarca in evidenta contabild a beneficiarilor
directi (abonat casnic/asociatie de proprietari sau proprietar de apartament cu CFI)
conform specificatiilor titularului de CFET, respectiv CFI, prin intermediul aplicatiei
puse la dispozitie de CN Posta Romana, conform legislatiei in vigoare. In acest sens,
asociatiile de proprietari transmit catre SPAET un borderou privind distribuirea platii
pe facturile de en.termica.

Pentru a identifica usor si iIn mod unic modalitatile de incasare, in ACE, sunt operate tipuri de
documente de Incasare cdrora li se asociaza un cod simplu, supuse modificarilor in functie de

necesitati, astfel:

‘TIP document incasare HCod ACE HExplicatii |
ADRESA ADR Cprecﬂe repc'zrtzzare. chitante anterioare pe baza de adresa scrisa
din partea clientului
‘ AJUTOARE H Al HAjutoare banesti (virament bancar) ‘
‘ Chitanta BEJ H ChB HPlatd numerar din partea unui BEJ pentru un dosar in executare |
CHITANTA TEREN CHI Pla{a numerar d}n partea clientilor(catre casierii-incasatori sau la
casieria centrala)
Transfer sold -operatiune de transfer a facturilor in sold de la un
FACTURA MINUS F- consumator catre noul consumator (ex: scoli asimilate de licee,
grddinite comasate).
| Nota falim || NFa |Nota de faliment |
‘ Nota radiere H Not HNotd de radiere ‘
‘ OP BEJ H OpB HVirament bancar din partea unui BEJ pentru un dosar in executare |
OP card ET OPc Vzrqment bancqr din partea unui titular de CFET/CFI pentru car-
durile de energie
‘ OP POS H OP HPlata prin POS-casierie central ‘
‘ ORDIN DE PLATA H OP HVirament bancar din partea unui client |
REGL. FACTURARE RF Reglare fac?ym de L?fornare cu factura initiala( se efectueaza la
data emiterii facturii de stornare)
Reglare incasare( se regleaza incasarile pe plus cu facturile in
REGL. INCASARE RI sold, conform solicitarilor clientilor, la data solicitarii)
‘ Regl.Ajust. TVA H Reg HReglare-ajustare de TVA

Procedura de descarcare a platilor in evidenta contabila:

1- se respecta specificatiile clientului;

2-1n cazul in care nu exista specificatii ale clientului, plata se descarca pe cea mai veche

factura in sold cu ordinea de operare: penalitate—en.termica;

3- pct.2 se efectueaza cu respectarea disciplinei financiare.

4- platile directe de la client, precum si cele indirecte(ajutoare banesti/card de energie

etc) se efectueaza doar pe facturi care nu sunt supuse procedurii de executare silitd;
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5- facturile investite la BEJ nu pot fi incasate decat prin intermediul BEJ.

Zilnic, Compartimentul Facturare opereaza in ACE incasdrile cuprinse 1n extrasul de cont, prin
alegerea corespunzatoare a tipului de incasare(OP sau OpB).

Zilnic, casierii incasatori depun numerarul la casieria centrald pentru ziua anterioara. Intocmesc
borderou de Incasare la care sunt atasate documentele justificative(borderouri de descarcare
plati) transmise de clienti(daca este cazul), precum si monetarele.

Casierul central verificaA monetarele si intocmeste Registrul de casa. Atat monetarele cat si
Registrul de casa sunt semnate de conformitate de catre casierul-central.

Monetarele, borderourile de incasare, documente justificative din partea clientilor(daca este
cazul), Registrul de casa si chitantierele sunt transmise catre Compartimentul Facturare pentru
verificare si validare. Ultima chitanta scrisa aferenta zilei de incasare verificata, va avea, pe
spate, suma Incasata in ziua respectiva, semnatura si data verificarii din partea responsabilului
de la Compartimentul Facturare.

Chitantierele si monetarele se intorc, dupa verificare, la casierii-incasatori.

Compartimentul Facturare opereazd in ACE, pe baza borderourilor de incasare si a
documentelor justificative din partea clientilor(daca este cazul) incasarile efectuate in ziua
anterioara.

Existd un caz aparte pentru locuintele administrate de UAT mun.Dr.Tr.Severin prin Directia de
Patrimoniu, de tip: ANL, Locuinte sociale, Camin DI Tudor. In acest caz, se intocmeste CFET
cu UAT mun.Dr.Tr.Severin, categorie populatie(tip asociatie de proprietari). Facturile lunare
de energie termica se emit la nivel de bransament, iar SPAET, in baza unei conventii Incheiate
cu UAT mun.Dr.Tr.Severin, realizeaza prin Directia de Patrimoniu repartifia pe fiecare
apartament 1n parte a consumului de en.termicd facturat la nivel de bransament. SPAET tine
evidenta acestor repartitii si efectueaza incasarea individuald a debitelor. In ACE, sunt operate
chitantele de Incasare pe facturile de consum/penalitati aferente brangamentului din care face
parte consumatorul in cauzad. Lunar, la inchiderea lunii de facturare, UAT mun.Dr.Tr.Severin
prin Directia Patrimoniu este instiintatd cu privire la c¢/v incasarilor precum si cu privire la
soldurile individuale ale consumatorilor finali din condominiile administrate de UAT.

La inchiderea lunii calendaristice SITOPFCC:
- verifica facturile emise: cota TVA, tarife aplicate;
- verificd Incasarile operate in ACE prin punctare cu centralizatoarele de casa si de
banca;
- verifica penalitatile;
- intocmeste Jurnalul de vanzari pe care il transmite catre Serv.Financiar in vederea
verificarii, aprobarii §i Inregistrarii in evidenta financiar-contabila.

Dupa verificarea datelor de catre SITOPFCC privind facturarea si platile, administratorul ACE
opereaza actiunea de “Inchidere Facturare” prin care sunt salvate toate instantele de calcul, fara
posibilitatea modificarii facturilor deja emise. Se va crea o noua instantd de lucru in ACE
asimilatd urmatoarei luni calendaristice.

Semestrial, se emit catre clienti Extrasele de cont la data de 30/06/an, respectiv la data de

31/12/an. Periodic, SITOPFCC emite notificdri privind obligatia de platd a debitului Inregistrat

in evidenta SPAET. La solicitarea expresa a clientului, SITOPFCC transmite Fisa contabila pe
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intervalele solicitate. Permanent se va {ine legatura cu clientii in vederea recuperarii debitelor
si insusirii facturilor emise de SPAET.

La inchiderea sezonului energetic, pana la inceperea urmatorului sezon energetic, Directia
Economica analizeaza situatia debitelor inregistrate de consumatorii de en.termica si stabileste
procedurile de Instiintare/notificare/executare silitd. Pentru recuperarea debitelor principale,
SITOPFCC inainteaza catre Compartimentul Juridic, pe baza de adresa scrisa si Inregistrata,
Situatia facturilor in sold(en.termica) si facturile de en.termica(in original+o copie semnata de
conformitate) in vederea intocmirii dosarului de executare, intrucat facturile de en.termica
constituie titlu executoriu cf.art.42 alin.(6”) din Legea 51/2006 modif.prin Legea 225/2016.
Pentru facturile de penalitati, SITOPFCC inainteaza catre Compartimentul Juridic, pe baza de
adresa scrisa si inregistrata, Situatia facturilor in sold(penalitéti), facturile ce contin gestiunea
penalitati (3 copii stampilate de conformitate) si anexele de calcul aferente, in vederea
intocmirii dosarului pentru instantele de judecata.

Compartimentul Juridic are obligatia monitorizarii si solicitdrii actualizarii debitelor (la
SITOPFCC) pentru dosarele de judecata si pentru toate dosarele care urmeaza sa fie Tnaintate
catre BEJ, intrucat se pot inregistra plati de-a lungul procesului de judecata, respectiv pana la
inaintarea catre BEJ. Orice informatie cu privire la obfinerea sentintei civile trebuie adusa la
cunostinta SITOPFCC pe baza de adresa scrisa insotitd de copie sentintd. De asemenea,
inaintarea catre BEJ trebuie adusa la cunostinta SITOPFCC imediat, pe baza de adresa scrisa.

Compartimentul Juridic are obligatia informarii in scris a SITOPFCC cu privire la intrarea in
insolventa/faliment/radiere, a planurilor de reorganizare etc a clientilor SPAET.

In sistemul ACE, SITOPFCC prin Compartimentul de Facturare, va asigura operarea pentru
fiecare factura a sentintei civile obtinute sau a nr./data adresei de inaintare catre Comp. Juridic.
In cazul in care factura a ajuns la BEJ, se va notifica(in ACE) acest aspect. Facturile de
en.termica ajunse in etapa de executare nu mai sunt supuse calculului de penalitati, fapt pentru
care este necesara operarea exceptiilor de calcul penalitati( responsabilitatea SITOPFCC).

Orice incasare venita din partea BEJ pentru un dosar aflat in executare, va fi operatd in ACE
prin alegerea tipului de incasare corespunzator, astfel incat sd fie usor de identificat tipul de
incasare.

5.3 indosarierea:

Lunar, se vor indosaria, in dosare de maxim 300 file(fara fractionare), numerotate si cu OPIS:

- Jurnalul de vanzari semnat,

- Pentru facturile manuale: adresele din partea titularilor de CFET pentru repartizarea
consumurilor catre spatiile din condominiu care au altd destinatie decat cea din CFET(cu sau
fara CFI) sau pentru care avem CFI, insotite de centralizatoare 1n care sunt enuntate facturile
emise (anexa 5), referate interne, procese-verbale de conciliere etc, pentru care se va emite un
centralizator global (anexa 6). Aranjarea acestor documente se realizeaza in ordinea emiterii
facturilor aferente;

- Dosar acte contabile: nota de contabilitate, raportul de productie detaliat pe produse, productia
vanduta la pret reglementat, analiza pierderi cantitative si valorice pentru en.termicd, adresa de
inaintare c/v ajutoare banesti catre AJPIS, respectiv DAS, situatia centralizata pe titular
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CFET/bransament sau CFI a ¢/v ajutoarelor banesti, adresa catre UAT-Directia Patrimoniu
privind incasérile lunare de la locatarii din spatiile administrate de UAT(ANL, Loc.sociale,
Camin Dl.Tudor), centralizator venituri prin bancd, extrase de cont zilnice, centralizator
venituri prin casa, registru de casa zilnic, monetare zilnice, borderouri incasari zilnice

5.4 Avizarea PO si aprobare PO:

Dupa elaborarea prezentei PO, initiatd de conducator SITOPFCC, conducatorul Directiei
economice, conducitorul Directiei Tehnice si SITOPFCC verificd continutul procedurii. In
maxim 2 zile lucratoare, se transmit responsabilului completarile, respectiv modificarile pe care
le au de facut (se completeaza inclusiv Formularul de analiza procedura PS-00.05).
Responsabilul are la dispozitie 2 zile lucratoare pentru a ajusta procedura.

Dupa operarea tuturor modificarilor, forma finald va fi semnata de conducator SITOPFCC si
membrii COM, avizata de Presedintele COM si va fi transmisa catre Secretariatul tehnic al
COM pentru a fi Inregistratd in Registrul procedurilor operationale, apoi transmisd spre
conducatorul unitatii in vederea aprobarii.

5.5 Difuzarea PO:

Dupa aprobare, originalul PO se pastreazd la compartimentul care a elaborat procedura si se
difuzeazd 1n regim controlat in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii(PS-00.06)
intocmita de catre persoana/persoanele responsabile din cadrul compartimentului care a initiat
procedura. Se respectd cerintele din PS-00.

5.6 Revizia PO:
Revizia PO se realizeaza ori de cate ori se impune, respectand cerintele PS-00 in acest sens.

5.7 Arhivarea:

Originalele PO retrase se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani de catre compartimentele care
le-au elaborat. Dupa aceasta perioada, PO sunt plasate in spatiile special amenajate de unitate,
cu respectarea reglementarilor specifice arhivarii.

Fata de prezenta procedura, operatiunile supuse modificarilor legislative au prioritate si
obliga SITOPFCC sa asigure actualizarea procedurii astfel incat sa fie aliniata cu cadrul

legislativ.

Elaborarea proceduri (tehnoredactarea) si capitolele respecta conditiile PS-00 .

6. Responsabilitati:

6.1 Director SPAET:
a) Aproba prezenta procedura si reviziile urmatoare;
b) Analizeaza si aproba propunerile SITOPFCC privind notificarea clientilor pentru
neplata, transmiterea catre BEJ a debitorilor.
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6.2 Director Tehnic

a)

b)

c)

Stabileste, impreuna cu conducator SITOPFCC si conducdtor SEPTR intervalele de
citiri lunare, la inceputul sezonului energetic, cu posibilitatea de actualizare la
inceputul fiecarei luni de prestatie. Intervalele de citiri sunt stabilite tindndu-se cont
de perioada de calcul productie si de faptul ca facturile de productie trebuie incarcate
in e-factura pana pe data de 5 a lunii urmatoare prestatiei;

Aproba referatele interne de corectie consumuri in vederea remedierii prin facturi de
corectie(stornare/refacturare);

Analizeaza si aproba propunerile SITOPFCC privind notificarea clientilor pentru
neplata, transmiterea catre BEJ a debitorilor.

6.3 Director economic SPAET:

a)

b)
c)

Valideaza, prin semnatura: Jurnalul Justificativ pentru factura de subventie-diferenta
pret;

Valideaza, prin semndtura: Jurnalul de vanzari;

Verifica respectarea aplicarii prevederilor prezentei proceduri,

6.4 Conducator SITOPFCC, avand si calitatea de administrator ACE :

a)
b)

d)
e)

i)
k)

D

Verifica respectarea aplicarii prevederilor prezentei proceduri,

Parametrizeazd ACE pentru facturare: cotd TVA, procent penalitati, defineste gestiuni
de facturare, gestioneazd temeiurile legale(HCL, contracte prestari servicii etc),
opereaza preturile conform HCL pe categorii de clienti si tipologii de retea

Asigura operarea corespunzatoare a cotelor de TVA pe tipologii de clienti, conform
legislatiei n vigoare;

Opereaza exceptiile de calcul penalitati la solicitarea Compartimentului Facturare;
Asigura transmiterea consumului de energie termica din productie catre facturare si
intocmeste facturile de productie;

Intocmeste toate facturile cu exceptia celor de actualizare indice inflatie si taxe
timbru;

Intocmeste Jurnal Justificativ pentru factura de diferenta pret si Jurnalul de vanzari;
Asigura revizia prezentei PO,

Lunar, intocmeste dosarul aferent lunii de facturare manuala care contine:

v Adresele din partea titularilor de CFET privind repartitia consumului
de en.termicd pentru spatiile din condominiu care cu altd destinatie
decat cea din CFET, insotite de centralizatoare intocmite pe zi de
facturare/luna facturata/PT/titular CFET/bransament in care sunt
specificate facturile emise;

v' Referatele interne si procese-verbale de conciliere pentru care se va
intocmi un centralizator la nivel de luna.

Asigura transmiterea facturilor in sistemul e-factura;

Opereaza, in ACE, inchiderea Iunii de facturare(blocarea oricaror modificari
retroactive) si deschiderea unei noi sesiuni de lucru;

Genereaza Lista de facturi emise, in ordinea nr.de factura, pe categorii de clienti, in
vederea gestionarii fizice, indosarierii, arhivarii:

Grupa: diverse, prestari servicii, diferenta pret, proprietari apartamente;
Grupa: agenti ec.si institutii publice/bugetare;

Grupa: asociatii de proprietari/locatari;

Grupa:abonati casnici.
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6.5 Compartiment Facturare:

a) Verifica facturile manuale emise de conducator SITOPFCC pe baza documentatiei
aferente(centralizator, adrese de repartizare din partea titularilor de CFET, ref.interne
etc) si valideaza prin semnatura aplicatd pe centralizatorul aferent;

b) Gestioneaza fizic facturile pe baza centralizatoarelor emise de conducatorul SITOPFCC
si monitorizeazda metoda de insusire a acestora In cazul abonatilor casnici si a
asociatiilor de proprietari;

¢) Opereaza stadiul juridic de recuperare a debitelor pentru fiecare factura restanta
vizata(adresa de Tnaintare catre Comp.Juridic, sentinta civila, Bej, insolventa, faliment
etc);

d) Calculeaza actualizarea cu indicele de inflatie pentru debitul principal executat. Emite
facturile pentru actualizare indice de inflatie i taxe timbru;

e) Transmit, prin e-mail, facturile emise cétre clientii care au optat pentru aceasta varianta;

f) Verificd chitantierele, monetarele, Registrul de casd si borderourile de incasare
intocmite de casierii-incasatori. Intocmeste foaia de varsamant;

g) Opereaza in ACE incasdrile numerar si viramentele bancare;

h) Gestioneaza activitatea clientilor aflati in insolventd, de scoatere din evidenta contabila
a debitorilor pentru care s-a obtinut o sentintd civild de inchidere a procedurii de
faliment sau radiati.

6.6 Casierii-incasatori i casieria centrala:

a)

b)

c)

d)

e)

Casierii-incasatori distribuie catre clienti: facturile emise de SPAET, HCL-uri privind
tarifele, notificari de plata, Extrase de cont etc;

Casierii-incasatori efectueaza incasarile numerar de la clienti, prin respectarea legislatiei
in vigoare, si intocmesc borderouri de Incasare pentru fiecare zi de incasare pe care le depun
la Compartimentul Facturare impreuna cu chitantierul(pentru verificare);
Casierii-incasatori intocmesc referate pentru cazurile clientilor care refuza primirea
facturilor, a celor care nu pot fi contactati in vederea trimiterii facturilor prin servicii
postale;

Casierul central verifica numerarul depus de casierii-incasatori si-1 valideaza prin semnarea
monetarului. Intocmeste registrul de cas;

Casierul central depune numerarul la Trezoreria mun.Dr.Tr.Severin pe baza foii de
varsamant;

6.7 Compartimentul Juridic:

a)

b)

c)

Inainteaza dosarele catre BEJ, respectiv citre instantele de judecatid pentru debitorii
SPAET;

Asigurd actualizarea debitelor din dosare prin solicitarea informatiilor de la
Compartimentul Facturare;

Are obligatia informarii in scris a SITOPFCC cu privire la intrarea 1In
insolventd/faliment/radiere, a planurilor de reorganizare etc a clientilor SPAET.

6.8 Compartimentul contracte si conventii persoane fizice si juridice:

a) Intocmeste contracte de furnizare a energie termice cu utilizatorii din SACET si conventii

de facturare individuala prin care stabileste tipologia clientului care are legatura directa
cu pretul de facturare, respectiv cu cota de TVA;
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b) Opereazd in ACE contractele de furnizare si brangamentele aferente deservite in baza
fiecarui contract;

¢) Opereaza in ACE conventiile de facturare individuala;

d) Asigurd actualizarea si conformitatea datelor;

e) Reziliaza CFET/CFI, aproba debrangarea unei scéri de bloc doar dupa confirmarea scrisa
din partea Comp.Facturare privind achitarea debitul.
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e Anexa | — Diagrama de proces pentru realizarea PO

e Anexa 2 - Referat intern de corectie factura

e Anexa 3 - PV conciliere

e Anexa4 — Model contestare facturi

e Anexa 5 — Model centralizator zilnic pentru facturile manuale
e Anexa 6 - Model centralizator Ref.interne si PVC
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10.1 Diagrama de proces pentru realizarea PO.

Anexa nr.1
DIAGRAMA DE PROCES PENTRU REALIZAREA PO

Descrierea procedurii:

e Acte normative: HCL aprobare preturi, Cod fiscal, CFET,CFI
e Procedura operationala SPAET PO-DE-SITOPFCC-02 Ed II
e Procedura interna SPAET PI-2024-03 rev.1

P1. Compartimentul Contracte opereaza in sistemul informatic ACE toate CFET si
CFI- stabileste tipologia de client;

P2. Compartimentul AMC opereza/actualizeaza datele de identificare ale contorilor
montati la bransamente(pana la generarea listelor de citiri);

P3. Conducerea SPAET stabileste intervalul de citire pentru luna de prestatie;

PS5. Compartimentul Productie, folosind ACE, calculeaza consumul de energie la
nivel de brangament cf.PO-DE-SITOPFCC.02 ED.II:

P6. Dupa validarea Productiei, administratorul ACE transmite datele spre Facturare;

P7. Administratorul ACE asigura operarea in ACE a urmatorilor parametrii de
facturare:

- cota TVA pe tipologii clienti;

- temei legal de aplicare preturi en.termica(HCL);

- tarife aplicate pe tipologie client, tipologie racord(RD sau RT);
- data emiterii facturii si data scadentd, perioada de gratie;

- plaja st serie nr.facturi cf.deciziilor interne;

- exceptii calcul penalitati.

P8. Administratorul ACE efectueaza calculul de penalitati si genereaza facturile de
productie;

P9. Pe parcursul intregii luni de prestatie, se emit facturi manuale in baza adreselor
primite de la clienti, a referatelor interne, a proceselor-verbale de conciliere etc.
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Documentele justificative pentru facturile manuale raman in original la SITOPFCC-
Comp.Facturare.

Sunt emise facturi pentru prestari servicii, deconectari, avize tehnice, actualiz.indice
inflatie etc

P10. Facturile se Incarcd in sistemul national e-factura in maxim 5 zile calendaristice
de la data emiterii. Operatiune efectuatd de administratorul ACE. Facturile emise de
SPAET catre entitatile juridice sunt transmise si Tn format clasic(pdf) pentru o mai
buna intelegere a datelor Inscrise pe factura(anexele de calcul en.termica). Facturile
emise catre persoanele fizice, respectiv catre asociatiile de proprietari/locatari se
transmit catre beneficiar prin casierii incasatori/mail/posta, in termenele prevazute
prin CFET, respectiv CFIL.

P11. SITOPFCC-Comp.Facturare emite facturi de prezumate, daca este cazul, pe
gestiunile: en.termica, respectiv diferentd de pret;

P12. La finalizarea calculului de productie si a emiterii facturilor de consum aferente,
se efectueaza reglarile de prezumate, precum si emiterea facturii de decont-diferenta
pret. Pentru factura de diferenta pret se Intocmesc: Jurnal justificativ si Calcul
subventie;

P13. Factura de decont este verificata de reprezentantii UAT mun.Dr.Tr.Severin si
validata Tn baza unui proces-verbal,

P14. Zilnic, incasarile de la clienti sunt descarcate in ACE, tinand cont de Inscrisurile
clientului, ordinea operdrii si respectand disciplina financiara;

P15. Incasarile pot fi:

- directe de la beneficiar in numerar sau prin virament bancar.

- indirecte(virament bancar): ajutoarele banesti pentru incalzirea locuintei,
card de energie;

- Incasari de la BEJ;

P16. SITOPFCC prin Comp.Facturare- inainte de Inchiderea lunii de facturare face
ultimele verificari, apoi intocmeste Jurnalul de vanzari pe care il inainteaza catre
Serv.Financiar. Administratorul ACE opereaza inchiderea Lunii de Facturare ceea ce
impune salvarea calculelor, blocarea modificarilor si generarea unei noi instante de
lucru(urmatoarea lund calendaristica);

P17. SITOPFCC prin Comp.Facturare intocmeste semestrial Extrasele de cont si emite
periodic catre clienti notificari de plata, respectiv Fise de cont.

P18. SITOPFCC prin Comp.Facturare, in urma analizelor intreprinse la nivelul
Directiei Economice si cu aprobarea Conducerii SPAET, inainteaza facturile de
en.termicd restante catre Compartimentul Juridic in vederea intocmirii dosarelor
necesare executarii silite a debitului principal, respectiv facturile de penalitéti pentru
intocmirea dosarelor pentru actionarea in instanta.
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P19. SITOPFCC colaboreaza cu Comp.Juridic in vederea monitorizarii situatiilor de
insolventa/faliment/radiere ale clientilor debitori.

P20. Facturile emise de SPAET se indosariaza lunar, pe categorii de clienti, cu OPIS,
in dosare de maxim 300 de file;

Documentele contabile justificative pentru incasarile dintr-o luna se indosariaza, cu
OPIS, in dosare de maxim 300 de file;

Ajutoarele banesti pentru incalzirea locuintei se indosariaza pe luni, in dosare de
maxim 300 de pagini;

Documentele justificative +centralizatoare pentru facturile manuale aferente clientilor

de en.termica se indosariaza lunar, in ordinea emiterii facturilor, cu OPIS, in dosare de
maxim 300 de file

Notele de plata pentru facturile de deconectare se indosariaza lunar, in ordinea emiterii
facturilor, cu OPIS, in dosare de maxim 300 de file

Notele de platd pentru facturile de emitere aviz tehnic de amplasament se indosariaza
lunar, in ordinea emiterii facturilor, cu OPIS, in dosare de maxim 300 de file

10.2 Anexe 2-6 -(modele documente)
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