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1. SCOPUL
procedura stabileqte modul de inregistrare in contabilitate a operaJiunilor economice privind

obligaliile fald de creditorii provenili din diverse opera{ii, pe surse de finanJare, precum 9i

ners-oanele responsabile din cadrul Universitatea ,,$tefan cel Mare" din Suceava cu furnizarea
'documentelor 

primare, verificare 9i contabilizarea acestora.

2. DOMENIUL DE APLICAR.E

Prezenta procedurd se aplicd de cdtre:

a) persoanele din compartimentele furnizoare de date, responsabile de intocmirea documentelor
justificative care sd reflecte opera{iunile legate de creditori;

b) personalul din serviciul financiar-contabil implicat in evidenlierea in contabilitate a creditorilor.

3. DOCUI}IENTE DE REFERINTA

3.1. Legisla{ieprimari

3.1 .1 Legea nr. S2llggl - Legea contabiliti{ii cu modificirile qi completdrile ulterioare

3.L2 ONInp nr. lgl7lZ00S - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizare 9i

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

instrucliunile 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;

:. f .S OMFp nr. lg'4 / 16,12.i005 - pentru aprobarea Clasificaliei indicatorilor privind

finan{ele publice;
3.1 .6 OMFP nr. 522 din 16.04.2003 - pentru aprobarea Normelor metodologice generale

referitoare la exercitarea controlului financiar preventive;

3.1 .7 OMFP nr. 912 din 15.06.2004 - pentru modificarea qi complectarea Normelor

metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventive;

3.1.8 OMFP nr. 286112009 - privind inventarierea;

3.1.g Legea nr. 50012002 - privind finanlele publice, cu modificdrile 9i completdrile ulterioare;

3.1.10 Ofinp nr. l:,g2t200i - privind angajarea, lichidarea, ordonan{area 9i plata cheltuielilor

instituliilor publice;
3.1.11 OMFp nr. iStZtZOOA - privind registrele 9i formularele financiar contabile.

3.2. Legislafiesecundari

3.2.1 OMFp nr, 94612005 - pentru aprobarea Codului controlului intern la entitAlile publice qi

pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

3.2.2 bMFp o., 1389/2006 privind modificarea qi completarea OMFP rLr.946l2005 pentru

aprobarea Codului controlului intern, cuprinzAnd standardele de malagemenVcontrol

intern Ia entitdlile publice gi pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

3.3 Alte reglementiri
3.3.1 Regulamentul intern al Universitdlii;
3.3.2 Deiizia nr. 304 din 02.10.2006 - privind detalierea prin Liste de verificare a obiectivelor

supuse CFP;
3.3.3 Decizia nr. 173 din 20.03.2008 - privind angajarea, lichidarea, ordonanlarea $i plata

cheltuielilor;
3.3.4 Decizia nr. 3 3 1 din 1 8. 10.2007 - privind exercitarea Controlului Financiar Preventiv;

3.3.5 Decizianr.233 din Iunie 2004 - privind comisiile de recep{ie;

3.3 .6 PO-SFC-07-Procedura contabilitatea operaliunilor in numerar (prin casierie)

3 .3.j pO-SFC-06-Procedura Contabilitatea debitorilor din taxe studenli/masteranzi/doctoranzi

3.3'8PO-SFC-O9-ProceduraContabilitateaopera}iunilorinvalutdprinbdnci
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4. DEFINITII $I ABREVIERI

4.1. Defini{ii ale termenilor specifici:

4.1.1 Datorii - obligatie actuald a USV care decurge din evenimente trecute gi prin decontarea
cdreia se a$teaptd sd rezulte o iegire de resurse.

4.1.2 Creditori datoria USV cdtre te4e persoane fizice gi/sau juridice care provine din Titluri
executorii sau din alte operaliuni, plata urmdnd sd se facd ulterior.

4.2. Abrevieri ale termenilor specifici

PO - Procedura operalionald
E - Elaborare
V - Verificare
A - Aprobare
Ap - Aplicare
Ah - Arhivare
OMFP - Ordinul Ministerului Finanlelor Publice
AD. FIN. - administrator financiar
CTB - contabil / contabilitate
USV - Universitatea ,,$tefan cel Mare" din Suceava
MFP - Ministerului Finanlelor Publice
CFP - Control Financiar Preventiv

5. DESCRIEREA

5,1. Generaliti{i

5.1.1 Contabilitatea instituliilor publice asigurd inregistrarea drepturilor constatate, veniturilor
incasate, angajamentelor bugetare, angajamentelor legale, pldlilor de casd gi a cheltuielilor
efective, pe subdiviziunile clasificaJiei bugetare, potrivit bugetului aprobat gi normelor
metodologice elaborate de MFP.

5.1.2 Contabilitatea ter{ilor asigurd qi evidenta datoriilor cdtre creditorii divergi provenili din
diferite operaJiuni.

5.1.3 Sumele datorate de USV unor terte persoane fizice sau juridice, altele decdt personalul
propriu gi furnizorii, se inregistreazd ca qi creditori divergi (contul 4$2).

5.1.4 Contabilitatea creditorilor se tine pe categorii, precum gi pe fiecare persoand fizicd gau
juridicd.

5.1.5 Principalele categorii de creditori ai USV, aqa cum se identifici in formularul F02 Balanta
Analiticd (Anexa 2) sunt:
a) 462.07 Creditori din garanlii depuse de furnizori
b) 462.08 - Burse neridicate
c) 462.10 Alli creditori (din taxe de studii neridicate, alte operaliuni).

5.2. Confinutul 9i rolul documentelor

Nr.
crt.

Denumire
document

Confinut Rolul Nr. de
exemplare

I
Figa Contului Opera{iuni de evidenta a creditului

datorat gi reflecta data pldtii, pe fiecare
creditor/sursd de finantare

Evidenta contabild
analitica a
creditorilor

I

2
Registrul de casd Chitanta pentru incasarea./platd in

numerar a datoriei
Incasare / Platd in
numerar a
creditorului

2

3 Extrasul de cont Viramentul USV pentru olata datoriei Plata creditorului I
4 Balan{a analitica Conturile financiare Eviden{d contabila I
5 Balanta sintetica Conturile financiare Evidenta contabila 1

4^1



*i
l.:,]-j

Contabilitatea creditorilor

5.2'1'DocumentelejustiticativetrebuiesafieintocmiteinconformitatecuoMFPnr.35l2din
2008 5i sd cupiindd urmdtoarele elemente principale:

a) denumirea documentului:
il; J.nurnir"u qi, dupd caz, sediul unitdlii care intocmeqte documentul;

cj numarul documentului 9i data intocmirii acestuia;

d) menlionarea pr4ri;;; pur-tl"ipa tu "t "tuarea 
operaliunii economico-financiare (c6nd

este cazul);

"l .o"tln"t"i operaJiunii economico - financiare qi, atunci cand este necesar, temeiul legal

al efectudrii acestela;

I Jatele cantitative qi valorice aferente operaiiunii economico-financiare efectuate;

g; n,r^.I" 9i prenuJrele, precum qi tt*nAtttiilt persoanelor care.rdspund de,efectuarea

operaliunii ."ono-i.olfirrunciaie, ale persoairelor cu atribulii de control financiar

p'reventiv qi ale persoanelor in drept sd aprobe operaliunile respective' dupi caz;

h) alte elemente menite sd asigure consemnarea completd a operaliunilor efectuate'

5.2.2 Figa de cont analitic (cod 14-6-221a) ' 
formllar PO-SFC-04-F01

5.2.2.1 Document de lucru gJo.rui a" progiamul SICOB care foloseqte pentru eviden{a contabild

analiticl a c.editorit;i gi ." rrt.i-.q," pentru fiecare creditor, persoand fizici sau iuridici,

in Pa(e.
5.2.2.2 Serveqte:' ' ' - ;; la linerea contabilitalii analitice a conturilor de creditori;

b)lalrnereacontabilitlliisinteticeaoperaliuniloreconomico.financiarereferitoarela
creditori.

5.2.2.3 Seintocme$te intr-un exemplar, pentru ftecare creditor'

;;;.; ;;comptet"aza, r" r"*p"tir un.,tui, p. baza soldurilor de 1a sfarqitul anului precedent' tar

in cursul anului, pe b-JJ.*-"""ior justificative referitoare la operaliunile intervenite.

5.2.2.5 La srarqitut tiecarel perioaoe, in fiiele analitice se totalizeazd rulajele pe perioada
" - -' 

;.;p;.iivd qi cumulat ie la inceputul anului, in.vederea intocmirii balanlei de verificare a

conturilor analitice ,", 
^ 

,it""liil". de solduri, iar in figele de cont sintetic se face totalul

cumulat uf -fui.,fui l" A"f it 9i credit' precum qi soldul contului' in vederea intocmirii

balanlei de verificare a conturilor sintetice'

5.2.2.6 Nu ciiculd' fiind document de inregistrare contabild'

\.i.Z.l S" arhiveaza la serviciul Financiar-Contabil'

J.Z.J
5.2.6.1

Registrul de casl (cod 14-4-7lA), formular PO-SFC-07-F02

Servegte ca:

ui al"u_"nt de inregistrare operativd a incasdrilor qi plSlilor in numerar, efectuate p n

casieria uniralii. pe baza actelor j ustificatir e:

Ur ao"u-.nt de stabilire, la sfArqitul fiecdrei zile, a soldului de casl;

;; Jo.,r..nt de inregistrare in contabilitate a opera{iunilor de casd'

Seintocmeqteindoudexemplare,manualsaucuajutorultehrriciidecalcul,zilnic,decitre
oersoanele care au calitatea a" luri"r, pe baza actel,or justificative de incaslri 5i pldli

La sfArqitul zilei, rdndurile neutilizate se bareazd'

Soldul de casS al zilei pr"."d"nt" se fepofteazd, d]uptr caz, pe primul r6nd al registrului de

casA Pentru ziua in curs'

5.2.6.5SeSemneazadecatre'casierpentruconfirmarea.irrreBistrdrii:p*"liTil:]^efectuateqide
cdtre persoana ain s"rvi"iut Financiar-contabil desemnat[ pentru primirea exemplarului 2

gi a actelor justificative anexate'

s.2.6.6 bircula la serviciul financiar-contabil pentru verificarea exactitdlii sumelor inscrtse
- - " " 

;;;;*.u disporiliiior L-laie p.ivind efectuarea operaliunilor de casi (exemplarul

exemPlarul 1 rdmAne Ia casier'

5.2.6;7 Se arhiYeazd:
a) ld casierie (exemPlarul 1);

5.2.6.2

5.2.6.3
5.2.6.4

$1

2),
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b) la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 2).

5.2.4 Extrasul de cont / formular in lei trezorerie PO-SFC-06-F11 qi formular in lei de la banci
PO-SFC-09-F02

5.2.6.1 Serveqte la reflectarea operaJiunilor de incasdri gi pllji, respectiv soldul disponibilitelilor
existente zilnic prin contul de trezorerie/bancd qi se intocmegte de catre trezorerie/banca
intr-un exemplar.

5.2.6.2 Circuld la serwiciul financiar-contabil pentru verificarea exactitalii sumelor inscrise gi

respectarea dispozitiilor legale privind efectuarea operaliunilor de incasdri 9i pleJi prin
trezorerie/banc6.

5.2.6.3 Se arhiveazd: - la serviciul financiar-contabil.

5.2.5 Balan{a analitica a creditorilor, formular PO-SFC-04-F02
5.2.6. 1 Este un document generat de programul SICOB gi servegte la verificarea inregistrdrilor in

contabilitatea analitica.
5.2.6.2 La USV balanJele de verificare analitice se intocmesc cel mai tArziu la sfArgitul trimestrului

pentru care se intocmesc situaliile financiare.

5.2.6 Balanfa de verificare sinteticl a conturilor, formular PO-SFC-04-F03
5.2.6.1 Este documentul contabil utilizat pentru verificarea inregistrdrii corecte in contabilitate a

operaliunilor efectuate qi controlul concordanlei dintre contabilitatea sinteticd gi cea

analiticd, precum qi principalul instrument pe baza cdruia se intocmesc raporlSrile contabile
stabilite potrivit legii

5.2.6.2 Balanla de verificare a conturilor sintetice, precum qi balantele de verihcare ale conturilor
analitice se intocmesc ce1 pu{in anual, la incheierea exerciliului financiar sau la termenele
de intocmire a raportdrilor contabile, la alte perioade prevdzute de actele normative in
vigoare gi ori de cAte ori se considerd necesar.

5.2.6.3 Balanla de verificare se intocmegte lunar pe baza totalurilor preluate din Carlea mare (gah),
respectiv din fiqele deschise distinct pentru fiecare cont sintetic.

5.3. Modul de lucru
5.3.1 Evaluarea qi inregistrarea datoriilor cltre creditori
5.3.1.1 Evaluarea datoriilor se face in momentul apari{iei lor, la valoarea nominali.
5.3.1.2 Valoarea nominala a datoriilor este datd de suma inscrisd. in documentele care

consemneazd apariJia lor in: Registrul de casa, formular PO-SFC-07-F02 9i in Extras de
cont in lei trezorerie, formular PO-SFC-06-F11 sau in lei de la bdnci, formular PO-SFC-
09-F02

5.3.2 Platacreditorilor
5.3.3.1 La Biroul financiar are loc stingerea datoriei faJd de creditor. Aici se vor completa date cu

privire la exercijiul financiar in care se efectueazd plata, subdiviziunea financiari la care se

inregistreazd plata, suma de plat5, datele de identificare a beneficiarului pl5tii, natura
cheltuielilor, modalitatea de platd.

5.3.3.2 Plata se face de persoana attorizatd in limita creditelor bugetare qi destinaliilor aprobate,
cu ordin de platd, formular PO-SFC-08-F01.

5.3.3.3 Plata creditorului se mai poate face in numerar intocmindu-se Ordin de plata catre casierie,
formular PO-SFC-08-F04.

5.3.3 Eviden{a contabill a creditorilor
5.3.3.1 Contabilitatea sintetici a datoriilor gi creanlelor fald de terfi, persoane fizice sau juridice,

se realizeazd cu ajutorul conturilor din clasa 4 ,,Conturi de te4i".
5.3.3.2 Cu ajutorul acestui cont se Jine evidenta decontdrilor cu te4e persoane privind datoriile pe

bazd de titluri executorii, precum qi a celor care provin din alte operatii.
5.3.3.3 Contul 462 ,,Creditorl" este un cont de pasiv. in creditul contului se inregistreazi

obligaJiile instituliei publice fata de creditori, iar in debit sumele pldtite acestora.
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PO-SFC-04-F03.
5.3.3.5Contabilitateaanaliticdsetealizeazdpefiecarecreditor'persoanafizicisauiuridicd'

eventualcudistincliea*p-au'"igidocumentuluidecreare,respectivadateiqi
documentului de stingere a acestora'

5.3.3.6 conrabilitatea analidJi *jir"." ",;r,"-l 
formularului PO-SFC-O4-FO1 (Fiqei creditorului

elaboratd in progru-ril"irc6g - h".*u 1), grupdndu-se astfel: interni qi externi' iar in

cadrul lor p" ,..^"rr.- Je plata gi pe frecarJ persoana fizicd sau juridicd, reflectatd in

fotmularul PO-SFC-04-F02'

5.4. Monografiecontabili

'vf
Contabilitatea creditorilor

5.3'3.4Soldulcreditoral"on.,luireprezintisumeledatoratecreditorilorreflectatinformularul

6. RESPONSABILITATI

6.1 Responsabiliti{i qi rispunderi in derularea activiti{ii

Denumire articol contabil

lnreeisttarea datoriei catre creditori'

confirm Registrului de casl 9i conform

Exl raselor de cont

Document justificativ Formula contabila

sxx:462

4O:'XX_-

Nr.
crt,
I

2

PO-SFC-07-F02
PO-SFC-06-F11
PO-SFC-09-F02.-_--. -

inregistrarea plati i datoriei calre

creditori. .oniotm Registrului de casa 5i

conform Extraselor de cont

po-sFc-oz-r'oz
PO-SFC-06-F11
PO-SFC-09-F02

Circuitul documentelor - Diagrama flux

Primit Extras de cont /Registrul

de casa de la casierul central

inregistrare datorie cdtre

creditor

Plattrestituire datorie

Extras de cont
(Ordin de plata)

inregistrare plata datoriei cdtre

creditor in contabilitatea
fi.nanciara (SICOB)

Denumirea anexel Elaborator Aprobe
Nr.
de
ex,

Difuzare
Arhivare Alte

element€Nr. Loc Perioadl

t.
Fi5a de cont analitic Adm. Fin. Doc de I Ex. 1-contabilitate ctb. l0 ani Anexa I

2 F.x. l-casefle
Ex. 2-contabilitate

ctb.
financia
r

l0 ani
Registrul de casa Casier Sef blrou

financiar

Extrasul de cont
formular in lei
trezorerie

Trezoreria Doc emts
de
I rezorerl
a Sv.

contabilitate ctb. 10 ani

4.

Exfiasul de cont
formular in'lei de la
bdnci

Banca Doc emls
de Banci

I contabilitate ctb. 10 ani

7ltL
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Nr. Elaborator Aprobd
Nr.
de
ex,

Difuzare
Arhivare Alte

elemente
Ltenumlrea anexel

Loc Perioadd

5.
Balanla analitica a
clienlilor

Ad-tor. Contab Contabil
sef

I contabilitate contabil
itate

10 ani Anexa 2

6.
Balanta de verificare
sintetlca

Adror. Contab Contabil
sef

I contabilitate contabil
itate

10 ani Anexa 3

Nr
crt

Compartimentul
(postul)

Actiunea (operatiunea)
I il ilI IV V VI

I Contabilitate, Financiar /
ad-tor fin. / eviden{a
contabilA a operaliunilor
de incasdri qi pl51i in
valutd

E

2 $ef birou Contabilitate V
3 Contabil $ef A
t1 Biroul Contabilitate Ah
5 Caserie Ah
6 Audit intern V
7 Arhiva generald I arhivar

/ arhivare documente
Ah

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modificirii prezentei proceduri este de competenla Biroului Senatului
universitar.

1.2 Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobdrii in Biroul Senatului USV.
1.3 Verificarea modului in care se aplici prezenta procedurA se realizeaz\ de Compartimentul

de Audit Intern

8. ANEXE

Nr.
crt.

Denumirea anexei Cod Cod formular

Anexa I Fisa de cont analitic (creditorilor) cod l4-6-221a PO-SFC-04-F01
Anexa 2 Balan{a analitica a clientilor cod 14-6-30 PO-SFC-04-F02
Anexa 3 Balanta de verificare sinteticA a conturilor cod,14-6-301a PO-SFC-04-F0l

8/l 1
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Anexa 2
UNIVERSITATEA " $TEFAN CEL MARE"

Anexa I

Moneda: RON
Conturile financiare;

Intocmit

Fi$a creditorilor

BALANTA ANALITICA
A CREDITORILOR

La data de

PO-SFC-04-F0r

PO-SFC-04-F04

PAG.1

rt,s,q, DE coNr PENTRU OPERATII DMRSE

lJnitatea

Simbol
cont

Pagina

Data
Document Explicatii

Simbol cont
corespondent

Debit Credit Sold
Felul Nr.

Cod
client

Denumire
creditor

Sold la 01..
Rulaj luna

Debit
Rulaj luna

Credit
Sold final

9t11
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Anexa 3

L]NIVERSITATEA " $TEFAN CEL MARE"

PO-SFC-04-F03

Moneda: RON
Conturile financiare;

Intocmit,

BALANTA SINTETICA
A CONTURILOR

La data de

PAG.1

Rulaj
anterior

Debit/Credit

Rulaj
cumulat

Debit/Credit

10/1 1
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Lista cuprinzf,nd persoanele la care se difuzeazl

Scopul
difuzirii

Ex.
nr. Compartiment

Nume Ei
prenume

Data
primirii Semnituri

1.1. aplicare 1 Birou financiar
Luminita

Ursu K
1.2. aplicare Birou financiar

Liliana
Buliga Jp,,,

1.3 aplicare J Birou financiar
Angela

Ghervan /1*l
1.4 eviden{d 4 $ef birou

financiar
Liliana
Olaru 1

(

eviden!5 5 $ef birou
contabilitate

Maria
Mironescu Jtth(

Contabil gef
Olimpia

MACIUCA w.1.6 informare 6

1.1 audit Audit intern
Elena

BALAN W'
1.8 arhivare Arhivare

Cristina
Spirescu

Z
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