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Contabilitatea creditorilor

1. SCOPUL

Procedura stabileste modul de inregistrare in contabilitate a operatiunilor economice privind
obligatiile faja de creditorii provenifi din diverse operatii, pe surse de finantare, precum si
persoanele responsabile din cadrul Universitatea ,.Stefan cel Mare™ din Suceava cu furnizarea
documentelor primare, verificare si contabilizarea acestora.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedurd se aplica de ctre:

a) persoanele din compartimentele furnizoare de date, responsabile de intocmirea documentelor
justificative care si reflecte operatiunile legate de creditori;

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

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1. Legislatie primara

3.1.1  Legea nr. 82/1991 — Legea contabilititii cu modificarile i completarile ulterioare

3.12 OMFP nr. 1917/2005 — pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizare si

conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutii publice si

instructiunile de aplicare a acestuia;

Codul fiscal aferent anului financiar — contabil;

Normele Metodologice de aplicare a CODULUI FISCAL valabil pentru anul in curs;

OMFP nr. 1954 / 16.12.2005 — pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind

finantele publice;

16 OMFP nr. 522 din 16.04.2003 — pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventive;

17 OMFP nr. 912 din 15.06.2004 — pentru modificarea si complectarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventive;

3.1.8  OMEFP nr. 2861/2009 — privind inventarierea;

3.1.9  Legea nr. 500/2002 — privind finaniele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.1.10 OMEFP nr. 1792/2002 — privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor

institutiilor publice;
3.1.11 OMFP nr. 3512/2008 — privind registrele si formularele financiar — contabile.
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3.2. Legislatie secundara

32.1 OMFP nr. 946/2005 — pentru aprobarea Codului controlului intern la entitdfile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

322 OMFP nr. 1389/2006 — privind modificarea si completarea OMFP nr.946/2005 pentru

aprobarea Codului controlului intern, cuprinzdnd standardele de management/control

intern la entitétile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

3.3 Alte reglementari

33.1  Regulamentul intern al Universitaii;

332  Decizia nr. 304 din 02.10.2006 — privind detalierea prin Liste de verificare a obiectivelor
supuse CFP;

333  Decizia nr. 173 din 20.03.2008 — privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

cheltuielilor;

Decizia nr. 331 din 18.10.2007 — privind exercitarea Controlului Financiar Preventiv;

Decizia nr. 233 din Iunie 2004 — privind comisiile de receptie;

PO-SFC-07-Procedura Contabilitatea operatiunilor in numerar (prin casierie)

PO-SFC-06-Procedura Contabilitatea debitorilor din taxe studenti/masteranzi/doctoranzi

PO-SFC-09- Procedura Contabilitatea operatiunilor in valuta prin banci

[USIRUS SR US VS JRUS]
L) L2 L) L W
0~ O W B
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Contabilitatea creditorilor

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1.  Definitii ale termenilor specifici:

4.1.1 Datorii - obligafie actuald a USV care decurge din evenimente trecute si prin decontarea
céreia se asteapta sa rezulte o iesire de resurse.

4.1.2  Creditori -datoria USV citre terfe persoane fizice si/sau juridice care provine din Titluri
executorii sau din alte operatiuni, plata urméand sa se faca ulterior.

4.2.  Abrevieri ale termenilor specifici

PO — Procedura operationala

E — Elaborare

Vv — Verificare

A — Aprobare

Ap — Aplicare

Ah — Arhivare

OMFP — Ordinul Ministerului Finantelor Publice
AD. FIN. — administrator financiar

CTB — contabil / contabilitate

USV — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
MFP — Ministerului Finantelor Publice

CFP — Control Financiar Preventiv

5. DESCRIEREA
5.1.  Generalititi

5.1.1  Contabilitatea institufiilor publice asigura inregistrarea drepturilor constatate, veniturilor
incasate, angajamentelor bugetare, angajamentelor legale, plitilor de casi si a cheltuielilor
efective, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat si normelor
metodologice elaborate de MFP.

512 Contabilitatea terfilor asigurd si evidenta datoriilor cétre creditorii diversi proveniti din
diferite operatiuni.

5.1.3  Sumele datorate de USV unor terfe persoane fizice sau juridice, altele decét personalul
propriu si furnizorii, se inregistreaza ca si creditori diversi (contul 462).

5.1.4  Contabilitatea creditorilor se tine pe categorii, precum si pe fiecare persoani fizica sau
juridica.

5.1.5  Principalele categorii de creditori ai USV, asa cum se identificd in formularul FO2 Balante
Analiticd (Anexa 2) sunt:

a) 462.07 — Creditori din garantii depuse de furnizori

b) 462.08 — Burse neridicate

c) 462.10 — Alii creditori (din taxe de studii neridicate, alte operatiuni).
5.2.  Continutul si rolul documentelor

Nr. Denumire Confingt Rolul Nr. de
crt. document exemplare
Fisa Contului Operatiuni de evidenta a creditului Evidenta contabila 1
1 datorat si reflecta data platii, pe fiecare | analitica a
creditor/sursa de finantare creditorilor
Registrul de casd | Chitanta pentru Incasarea/plati in Incasare / Plata in 2
2 numerar a datoriei numerar a
creditorului
3 | Extrasul de cont | Viramentul USV pentru plata datoriei | Plata creditorului 1
4 | Balanja analiticd | Conturile financiare Evidenta contabila
5 | Balanta sinteticd | Conturile financiare Evidenta contabila 1
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§.2.1

S22
5.2.2.1

5222

5.2.2.3
5224

5.2.2.5

5.2.2.6
5227

5.2.3
5.2.8.1

5.2.6.2
3.2:6.3
52.64
5265

5.2.6.6

5.2.6.7

Documentele justificative trebuie sa fie intocmite in conformitate cu OMFP nr.3512 din

2008 si sa cuprinda urmatoarele elemente principale:

a) denumirea documentului;

b) denumirea si, dupa caz, sediul unittii care intocmeste documentul;

¢) numirul documentului si data intocmirii acestuia;

d) mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare (cand
este cazul);

e) continutul operatiunii economico - financiare si, atunci cand este necesar, temeiul legal
al efectuirii acesteia;

f) datele cantitative gi valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate;

o) numele si prenumele, precum si semnaturile persoanelor care riaspund de efectuarea
operatiunii economico-financiare, ale persoanelor cu atributii de control financiar
preventiv i ale persoanelor in drept sa aprobe operatiunile respective, dupé caz;

h) alte elemente menite sa asigure consemnarea completa a operatiunilor efectuate.

Fisa de cont analitic (cod 14-6-22/a), formular PO-SFC-04-F01

Document de lucru generat de programul SICOB care foloseste pentru evidenta contabild

analitic a creditorilor si se intocmeste pentru fiecare creditor, persoana fizica sau juridica,

in parte.

Serveste:

a) latinerea contabilitafii analitice a conturilor de creditori;

b) la tinerca contabilitatii sintetice a operatiunilor economico-financiare referitoare la
creditori.

Se intocmeste intr-un exemplar, pentru fiecare creditor.

Se completeaza, la inceputul anului, pe baza soldurilor de la sfarsitul anului precedent, iar

in cursul anului, pe baza documentelor justificative referitoare la operatiunile intervenite.

La sfarsitul fiecdrei perioade, in fisele analitice se totalizeaza rulajele pe perioada

respectiva si cumulat de la inceputul anului, in vederea intocmirii balantei de verificare a

conturilor analitice sau a situatiilor de solduri, iar in fisele de cont sintetic se face totalul

cumulat al rulajului pe debit si credit, precum si soldul contului, in vederea intocmirii

balantei de verificare a conturilor sintetice.

Nu circula, fiind document de inregistrare contabila.

Se arhiveaza la serviciul Financiar-Contabil.

Registrul de casa (cod 14-4-7/A), formular PO-SFC-07-F02

Serveste ca:

a) document de inregistrare operativd a incasarilor si plétilor in numerar, efectuate prin
casieria unitatii, pe baza actelor justificative;

b) document de stabilire, la sfarsitul fiecdrei zile, a soldului de casa;

¢) document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa.

Se intocmeste in doud exemplare, manual sau cu ajutorul tehnicii de calcul, zilnic, de cétre

persoanele care au calitatea de casier, pe baza actelor justificative de Incasari si plati.

La sfarsitul zilei, randurile neutilizate se bareaza.

Soldul de casi al zilei precedente se reporteaza, dupa caz, pe primul rénd al registrului de

casd pentru ziua in curs.

Qe semneaza de catre casier pentru confirmarea inregistrarii operatiunilor efectuate si de

citre persoana din Serviciul F inanciar-Contabil desemnatd pentru primirea exemplarului 2

si a actelor justificative anexate.

Circula la serviciul financiar-contabil pentru verificarea exactititii sumelor inscrise si

respectarea dispozitiilor legale privind efectuarca operagiunilor de casa (exemplarul 2),

exemplarul 1 raméne la casier.

Se arhiveaza:

a) ld casierie (exemplarul 1):
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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 si formular in lei de la banci
PO-SFC-09-F02

existente zilnic prin contul de trezorerie/bancd si se intocmeste de catre trezorerie/banca
intr-un exemplar.

5.2.6.2 Circuld la serviciul financiar-contabil pentru verificarea exactitatii sumelor inscrise si
respectarea dispozitiilor legale privind efectuarea operatiunilor de incasari si plafi prin
trezorerie/banca.

5.2.6.3 Se arhiveaza: - la serviciul financiar-contabil.

5.2.5 Balanta analitica a creditorilor, formular PO-SFC-04-F02

5.2.6.1 Este un document generat de programul SICOB si serveste la verificarea inregistrarilor in
contabilitatea analiticd.

5.2.6.2 LaUSV balaniele de verificare analitice se Intocmesc cel mai tarziu la sfarsitul trimestrului
pentru care se intocmesc situatiile financiare.

5.2.6  Balanta de verificare sintetica a conturilor, formular PO-SFC-04-F03

5.2.6.1 Este documentul contabil utilizat pentru verificarea inregistrarii corecte in contabilitate a
operatiunilor efectuate si controlul concordantei dintre contabilitatea sinteticd si cea
analitica, precum si principalul instrument pe baza caruia se intocmesc raportdrile contabile
stabilite potrivit legii.

5.2.6.2 Balanta de verificare a conturilor sintetice, precum si balantele de verificare ale conturilor
analitice se intocmesc cel putin anual, la incheierea exercitiului financiar sau la termenele
de intocmire a raportérilor contabile, la alte perioade prevazute de actele normative in
vigoare si ori de cate ori se considera necesar.

5.2.6.3 Balanta de verificare se Intocmeste lunar pe baza totalurilor preluate din Cartea mare (sah),
respectiv din fisele deschise distinct pentru fiecare cont sintetic.

5.3. Modul de lucru

5.3.1  Evaluarea si inregistrarea datoriilor catre creditori

5.3.1.1 Evaluarea datoriilor se face in momentul aparitiei lor, la valoarea nominald.

5.3.1.2 Valoarea nominala a datoriilor este datd de suma inscrisd- in documentele care

consemneaza aparitia lor in: Registrul de casa, formular PO-SFC-07-FO02 si in Extras de
cont in lei trezorerie, formular PO-SFC-06-F11 sau in lei de la banci, formular PO-SFC-
09-F02

5.3.2  Plata creditorilor

5.3.3.1 La Biroul financiar are loc stingerea datoriei fatd de creditor. Aici se vor completa date cu
privire la exercitiul financiar in care se efectueaza plata, subdiviziunea financiara la care se

- inregistreaza plata, suma de platd, datele de identificare a beneficiarului platii, natura

cheltuielilor, modalitatea de plata.

5.3.3.2 Plata se face de persoana autorizatd in limita creditelor bugetare si destinafiilor aprobate,
cu ordin de plata, formular PO-SFC-08-F01.

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

5.3.3  Evidenta contabili a creditorilor

5.3.3.1 Contabilitatea sintetica a datoriilor si creantelor fatd de terti, persoane fizice sau juridice,
se realizeaza cu ajutorul conturilor din clasa 4 ,,Conturi de terti”.

5.3.3.2 Cu ajutorul acestui cont se tine evidenta decontérilor cu terte persoane privind datoriile pe
bazi de titluri executorii, precum si a celor care provin din alte operatii.

53.3.3 Contul 462 ,Creditori” este un cont de pasiv. in creditul contului se inregistreazd
obligatiile institutiei publice fata de creditori, iar in debit sumele plitite acestora.
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5334 Soldul creditor al contului reprezinta sumele datorate creditorilor reflectat in formularul

PO-SFC-04-F03.

5313.5 Contabilitatea analitici se realizeaza pe fiecare creditor, persoand fizica sau juridica,

eventual cu distinctie asupra datei si documentului de crear

documentului de stingere a acestora.

e, respectiv a datei s

53.3.6 Contabilitatea analiticd se {ine cu ajutorul formularului PO-SF C-04-F01 (Fisei Creditorului

A

claboratd in programul SICOB - Anexa 1), grupandu-se astfel: interni si externi, iar in
cadrul lor pe termene de plata si pe fiecare persoand fizicd sau juridica, reflectatd in

formularul PO-SFC-04-F02.

5.4. Monografie contabila

Nr. ; ; . o o TR .
it Denumire articol contabil Document justificativ Formula contabila
1 Tnregistrarea datoriei catre creditori, PO-SFC-07-F02 5XX =462
conform Registrului de casa si conform PO-SFC-06-F11
Extraselor de cont PO-SFC-09-F02
2 [nregistrarea platii datoriei catre PO-SFC-07-F02 462 = 5XX
creditori, conform Registrului de casa si | PO-SFC-06-F11
conform Extraselor de cont PO-SFC-09-F02
5.5. Circuitul documentelor - Diagrama flux
Primit Extras de cont /Registrul
de casa de la casierul central
[nregistrare datorie cétre
creditor
Registrul de casa
‘L (Dispozitie de
. - plata
Plata/restituire datorie
¢ Extras de cont
. _ == (Ordin de platd)
Flnregmtrare plata datoriei catre
creditor in contabilitatea
financiara (SICOB)
6. RESPONSABILITATI
6.1.  Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
' . } Nr. _ Arhivare AlteT
Nr. | Denumirea anexei | Elaborator Aprobd | de Difuzare T
- Loc |Perioadd| elemente
1 Fisa de cont analitic |Adm. Fin. Doc de 1 |Ex. I-contabilitate Ctb. 10 ani Anexa 1
) evidenta
Registrul de casd Casier Sefbirou| 2 |Ex. l-caserie Ctb. 10 ani
2. financiar Ex. 2-contabilitate financia
r
Extrasul de cont Trezoreria Doc emis| 1 |contabilitate Ctb. 10 ani
3 formular in lei de
’ trezorerie Trezoreri
a Sv.
Extrasul de cont Banca Docemis| 1 |contabilitate Ctb. 10 ani
4. formular in‘lei de la de Banci
binci |

7/11



Contabilitatea creditorilor

_ . Nr. . Arhivare Kl
Nr. | Denumirea anexei | Elaborator | Aprobia | de Difuzare :
s Loc |Perioadi| elemente
. Balanta analiticaa |Ad-tor. Contab|Contabil 1 |contabilitate contabil| 10 ani Anexa 2
o clientilor sef itate
6 Balan_ya de verificare |Ad-tor. Contab|Contabil | |contabilitate F:ontabil 10 ani | Anexa3
' sintetica sef itate
Nr Compartimentul Actiunea (operatiunea)
crt (postul) I II II1 IV v VI
1 Contabilitate, Financiar /
ad-tor fin. / evidenta
contabila a operatiunilor E
de incasari si plati in
valutd
2 | Sef birou Contabilitate Vv
3 | Contabil Sef A
4 | Biroul Contabilitate Ah
5 | Caserie Ah
6 | Audit intern \%
7 | Arhiva generala / arhivar Ah
/ arhivare documente
7. DISPOZITII FINALE
7.1 Aprobarea modificdrii prezentei proceduri este de competenta Biroului Senatului
universitar.
7.2 Prezenta procedura intrd in vigoare din momentul aprobarii in Biroul Senatului USV,
i Verificarea modului in care se aplicd prezenta procedurd se realizeazd de Compartimentul
de Audit Intern
8. ANEXE

Nr. ; ;

SPE Denumirea anexei Cod Cod formular
Anexa 1 | Fisa de cont analitic (creditorilor) cod 14-6-22/a PO-SFC-04-F01
Anexa 2 | Balanta analitica a clientilor cod 14-6-30 PO-SFC-04-F02
Anexa 3 | Balanta de verificare sintetica a conturilor cod 14-6-30/a PO-SFC-04-F03
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Anexa 1
Fisa creditorilor

PO-SFC-04-F01

9/11

FISA DE CONT PENTRU OPERATII DIVERSE Simbol Pasi
cont gina
T TIIEATEA s osmsesnomymmsme w58 SRR 00 0 T SIS0 SR e i
Document R Simbol cont ; :

Data Felul NT. Explicatii corespondent Debit Credit Sold
Anexa 2 PO-SFC-04-F04
UNIVERSITATEA “ STEFAN CEL MARE”

BALANTA ANALITICA
A CREDITORILOR
Laidata de.. o mmms sam e
PAG.1

Moneda: RON
Conturile financiare;

Cod Denumire | Rulaj luna Rulaj luna Sold final

client creditor S0ld 1201, wusnesenss Debit Credit :
Intocmit
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Anexa 3

UNIVERSITATEA “ STEFAN CEL MARE”

PO-SFC-04-F03

BALANTA SINTETICA
A CONTURILOR
Ladata de: commes civsesnin aum
PAG.1

Moneda: RON
Conturile financiare;
Simbol | Denumire |  Sold Ia R Rulajluna | RUA ] Sold final
cont cont 01............ Debit/Credit Debit/Credit Debit/Credit Debit/Credit
intocmit,
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Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza

= :
S.t::op'ul" B1, Compartiment e st I‘)at_a s Semnitura
difuzarii nr. prenume primirii
Luminita
1.1. aplicare 1 Birou financiar Ursu
. ; . Liliana
1.2. aplicare 2 Birou financiar .
Buliga
- : : . Angela
1.3 aplicare 3 Birou financiar Ghervan
; r Sef birou Liliana
LA RS 4 financiar Olaru
. y Sef birou Maria
L evidenid 2 contabilitate Mironescu
- i . Olimpia
1.6 informare 6 Contabil sef MACIUCA
. -y Elena
1.7 audit Audit intern BALAN
1.8 arhivare Arhivare Cr.l L
Spirescu
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