
PROCEDURA OPERATIONALA
C ontabilitatea clienfilor

ti in $edinfa Senatului din

/
/vt /-t *r Jo/o/*Aceasti procedu

RECTOR,

Prof.univ.dr.in

Numele si prenumele Func{ia Data Semndtura

Elaborat Luminita URSU Ad-tor. financiar A,f 09" Jolo Y,

Veriflcat Olimpia MACIUCA Contabil sef 30.09.2010
///t-

I dIJ
Avtzat Costel MIRONEASA Director DAC aL. tb. eU t rl *-w'



Contabilitatea clienjilor
!g,

i.l':,1.1

CUPRINS

2. DOMENIUL DE APLICARE .............3

6. RESPONSABILrrATr...................

7. DISPOZITII FINALE.......,., ...7

18. ANEXE....................

2112



1. SCOP

procedura stabilegte modul de inregistrare in contabilitate a operaliunilor economice privind

.r"_r"i" fala de iienli, pe surse de finan1are, precum qi persoanele responsabile din universitatea

S,li"|, ""f Mare din 
'Srr""u,ru 

cu fumizarea documentelor primare, verificare qi contabilizarea

acestora.

v
',.1:l:l

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aPlicd de cdtre:
a) personalul din serviciul {lnanciar

de incasat de la clienli;
b) personalul din compartimentele furnizoare

iivrdri de bunuri / prestari de servicii c6tre

prestdri servicii.

3. DOCI'ME\TE DE R.EFERI\TA

3.1. Legisla{iePrimari

contabil implicat in eviden{ierea in contabilitate a crean{elor

de date implicate in efectuarea opera{iunilor de

te(i, pentru care se impun emiterea facturilor de

3.1.1Legeanr.82l|99|_Legeacontabilitnliicu.modificlrilegicompletdrileulterioare
3.i ; Offinp n.. lgli 12005 

" p"nttr, aprobarea Normelor metodologice privind organizare qi

conducerea contabilitatii i'n.iitqiifo. publice, planul de conturi pentru institulii publice qi

instruc{iunile de aplicare a acestula;

3. L3 Codul hscal aferent anului financiar - contabil;

:.i.+ Normele Metodologice de aplicare a CODULUI FISCAL valabil pentru anul-in curs;

:. f .S OMFp nr. lg54 / 16.D.;005 - pentru aprobarea Clasificaliei indicatorilor privind

finanlele Publice;
3.1'6oMFPnr.522l|6.04.2003pentruaprobareaNormelormetodologicegenerale

referitoare la exercitarea controlului financiar preventtve;

3.1.'7 oMFP nr. 912 din 15.06.2004 - pentru modificarea 9i complectarea Normelor

metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv

3.1 .8 OMFP nr. 286112009 - privind inventarierea;

3. 1 .t Legea nr. 500/2002 - privind finan1ele. publice,.cu. modificdrile 9i completdrile ulterioare:

3.1.10 OMFp nr. l7g2/200i - privind angajarea, lichidarea, ordonanlarea $i plata cheltuielilor

instituliilor Publ ice:

3. 1 . 1 1 OMFi nr. :StZlZOOa - privind registrele qi formularele financiar - contabile'

3.2. LegislaJiesecundari

3.2.1. OMFP nr. 946/2005 - pentru aprobarea codului controlului intern la entit[lile publice 9i

pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

3.2.2. bMFp nr. 1389/2006 - privind modihcarea qi completarea OMFP nr.946/2005 pentru
" - - 

.p"u"r.a codului controlului intem, cuprinzand standardele de management/control intern

li entitalile publice qi pentru dezvoltareaiistemelor de control managerial;

3.3. Alte reglementlri

3.3.1 Regulamentul intern al Universitdlii;
1.2.2 nJcirla nr. 304 / 02.10.2006 - privind detalierea prin Liste de verificare a obiectivelor

supuse controlului fi nanciar preventiv'

3.i.3 Decizia nr. l3i I 20.04.;004 - privind angajarea, lichidarea, ordonanlarea qi plata

cheltuielilor;
3.3.4 Decizia ,r.. 331 / 18.10.2007 - privind exercitarea Controlului Financiar Preventiv;

:.i.S pO-SFC-24- procedura privind alocarea 9i gestionarea numerelor formularelor contabile;

3.3.6PO-SFC-O9-Proceduraprivindcontabilitateaoperaiiunilorinvalutaprinbdnci;
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4. DEFINITII $I ABREVIERI

4.1. Defini{ii ale termenilor specifici:

4.1 .1 Crean{e - valorile economice avansate temporar de cdtre titularul de patrimoniu altor
persoane fizice sau juridice gi pentru care urmeazd sd se primeascd un echivalent valoric.
Acest echivalent poate f1 reprezentat de o suma de bani, de o lucrare sau un serviciu.

4.1.2 Creanfele de incasat de Ia clienfi - rcprezintd acele sume de incasat de la ter'li ca urmare a
operaliunilor de vAnziri de bunuri, executArile de lucrdri qi prestdri de ser.,'icii. Crean{ele
sunt elemente ale postului de activ din Bilanlul contabil, la categoria activelor circulante.

4.1.3 Creante pe termen scurt - generate de desfdqurarea activitAlii de exploatare, care au in
contrapartida veniturile din exploatare pentru o perioadd de maxim un exerciliu financiar
(365 de zile calendaristice).

4.1.4 Clienti incerti sau in litigiu - creanlele fa{d de clienlii incerfi, rdu platnici, dubiogi sau afla{i
in litigiu.

4.1.5 Avansuri primite de la clien{i - soldul sumelor incasate de la clienli inainte de derularea
tranzacll1lor pentru livrdri de bunuri, executiri de lucrdri qi prestdri de servicii, in numele
acestora.

4.2. Abrevieri ale termenilor specifici:

4.2,1 P.O. - Procedura operationald
4.2.2 E : Elaborare
4.2.3 V - Verificare
4.2.4 A : Aprobare
4.2.5 Ap : Aplicare
4.2.6 Ah - Arhivare
4.2.7 OMFP - Ordinul Ministerului Finanlelor Publice
4.2.8 AD.FIN. dministrator financiar
4.2.9 CTB ontabil/contabilitate

MECTS - Ministerul Educaliei, Cercetdrii, Tineretului qi Sportului
C.F.P -Control Financiar Preventiv
UE Uniunea Europeana
OMFP - Ordinul Ministerului Finan{elor Publice
D.G.A - Director general administrativ
SPAAT - Serviciul Patrimoniu, Achizilii, Aprovizionare gi Transport
USV - Universitatea $tefan cel Mare din Suceava
AD.FIN Administrator financiar
N,I.R. - Nota de receptie qi constatare de diferenle
FM - Fisa de magazre
LZA . Lista zilnicd de alimente
BR - Bon restituire
Ctb. - Contabilitats
RS - Registrul stocurilor
CH - Chitanl6
FCA - Fisa de cont analitic

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Confinutul qi rolul documentelor

Nr.
crt.

Denumire document Confinut Rolul Nr. de exemplare
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1 Facturd
Bunurile livrate sau

serviciile prestate

clientilor

Stabilirea dreptului
de creanta

3

2 Registrul de casa
Chitanta pentru
incasarea in numerar
a creantei

lncasarea creantel 2

3 Extrasul de cont
Viramentul clientului
Dentru plata creantei

Incasarea creantei

4 Figa Contului

Operatiuni de

constituire a creantei
de incasat si reflecta
data incasafii , pe

fiecare client

Evidenta contabila
analitica a clientilor

1

5 Balanla analiticd Conturile financiare Evidenta contabila 1

6 Balanla sinteticd Conturile financiare Evidenta contabila 1

5.2. Modul de lucru

5.2.1 inregistrarea crean{ei de incasat
s.i.l.t oricJ factura emisd de USV (Anexa 1 - formular P6-SFC-24-FS1 - ex.2), se comunica de

catre persoana imputernicit[ sd intocmeascd facturi, Serviciului Financiar-Contabil pentru

eviden{ierea creanlei de incasat

5.2.1 .2 Administratorul financiar care are in
inregistreazd in SICOB facturile emise

cronologic, prin debitarea contului 411

fiqa postului evidenla contabild a clienlilor
diver$ilor clienli in ordinea emiterii lor, in mod

,,Clien!i" in corespondenld cu contul de venituri

aferent operaliunii efectuate.

5.2.2 i""u.u.* clien(ilor. inregistrarea incasarii crean{elor, de la clien}i, care se efectueazd fie

prin trezorerie, ban"a, sau in numerar prin casieria USV (cu ordin de platd, formular Po-

3r'c-os-pot sau Dispozilie de incasare PO-SFC-08-F04) se face prin operarea sumei

incasate in SICOB in creditul contului 411"Clienli".
5.2.3 Evaluarea creanlelor se face in momentul apariliei lor la valoarea nominald. Valoarea

nominald a creantelor este datd de suma inscrisd in documentele care consemneazd aparilia

lor, respectiv in factura, formular PO-SFC-24-F01 '

5.3. EvidenJa contabili a clien{ilor

5.3.1 Evidenla sumelor datorate de clienlii interni pentru livrdri de froduse, semifabricate,

materiaie, mdrfuri etc., lucrdri executate sau prestdri de servicii, se {ine cu ajutorul contului

411 ,,Clien1i gi conturi asimilate", care este un cont de activ'

5.3.2 in debitul contului se inregistreazd sumele datorate de clienli, penfu care s-au intocmit

facturi, iar in credit, sumele incasate de la aceqtia'

5.3.3 Soldul debitor al contului reprezintd sumele datorate de clienli'
5.3.4 Contul se detalleazd pe urmdtoarele conturi sintetice de gradul 2:

. a) 41lI,,Clienii cu termen sub 1 an"

b) 4l12,,Clien!i cu termen peste 1 an"

c) 4118,,Clienti ince(i sau in litigiu"
5.3.5 iontabiliiatea analitica clien{ilo. se line pe categorii, precum 9i pe fiecare persoand fizicd

sau juridicl.
5.3.6 in 

"'o"tuUlitut"u 
analiticd clien{ii se grupeazd astfel: clienli interni 9i extemi, iar in cadrul

acestora pe termene de incasare.

5.3.7 Contabilitatea analiticd se {ine cu ajutorul formularelor comune (fi;a de cont pentru

opera{iuni diverse, respectiv FISA DE CONT ANALITIC (Cod I4-6-221a), formular, PO-

Sf'C-O+-pOt, iar la sfdiqitul unui trimestru se intocme$te Balanla analiticd PO-SFC-04-F02.

5.3.g Creantele incerle se inregistreazd distinct in contabilitate (contul 4118).

5/t2
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5.5. Circuitul documentelor - Diagrama flux

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabiliti{i qi rispunderi in derularea activitifii

Nr.
crt.

Denumire articol contabil Document justificativ Formula contabila

1 Inregistrarea creanlei de incasat de la
clienti

Formular F0 1-PO-SFC-24 411:7XX

) Incasbri crean{a conform Registrului de

casa si conform Extrasului de cont
Anexa 3a). PO-SFC-06-F1 I
Anexa 3b).PO-SFC-09-F02
Anexa 2. PO-SFC-07-F02

5XX:411

Primit facturi (ex. 2 5i 3) de Ia ad-tor
fin care intocme$te facturi

Creare debit (creantd)

Extras de cont
(Ordin de platd)

Stingere debit (incasare creanld)

Nr. Denumirea anexei Elaborator Aprobi
Nr.
de
ex.

Difuzare
Arhivare Alte

elementeLoc
Peri
oadd

l. Facturd Adm. Fin.

Contabil
sef

3 Ex.l-client
Ex.2-
financiar/contabil itate
Ex.3- cotor

Biroul
financiar

10

anl

) Registrul de casa Casier
Sefbirou
financiar

2 Ex.l casier
Ex.2-financiar

Biroul
financiar

l0
anl

3. Extras de cont
Trczoreria/
Banca

Este doc
extem

1 Sewiciul fin-ctb Biroul
financiar

10

anl

1. Fiqa contului Adm. Fin. Este doc
de lucru

I Biroul hnanciar Biroul
financiar

10

anl

:!. Balanla analiticd
Ad-tor.
Contab.

Contabil
sef

I Biroul financiar Biroul
hnanciar

10
anl

Balanja sintetici Ad-tor.
Contab.

Contabil
sef

I Biroul financiar Biroul
contabilitate

10

anl

Nr
crt

Compartimentul
(postul)

Actiunea (opera{iunea)
I il ilI IV V VI

I Contabilitate / ad-tor fin.
Cu eviden{a contabil6 a
clientilor

E

2 Sef birou finanaciar V
3 Contabil $ef A
4 Biroul Financiar Ah
5 Audit intem v

6^2
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Contabilitatea clienlilor

6 Arhiva generald I arhivar
/ arhivare documente

Ah

7. DISPOZITII FINALE
7.1 Aprobarea modificdrii prezentei proceduri este de competentra Biroului Senatului

universitar.
7 .2 Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobdrii in Biroul Senatului USV.
'7.3 Verificarea modului in care se aplicd prezenta procedurd se realizeazd de Compartimentul

de audit intem

8. ANEXE

Nr.
crt.

Denumirea anexei Cod formular

Anexa 1 Facturd PO-SFC-24-F01

Anexa 2 Registrul de casa PO-SFC-07-F02

Anexa J Extras de cont PO-SFC-06-F11
PO-SFC-09-F02

Anexa 4 Fi$a contului PO-SFC-04-F01

Anexa 5 Balanta analiticd PO-SFC-04-F02

Anexa 6 Balanla sinteticd PO-SFC-04-F03

'7112
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Trezoreria Suceava EXTRAS DE CONT

Nr.doc. Data doc,
Data
platii

Cod
platitor

Nume
Dlatitor/benficiar Debit Credit Explicatii

BANCA/..............
coNT.................
vALUTA ...................... LEI
BENEFICIAR
CONT IBAN

Stampila ghiseu bamca / Semnatva I dala

EXTRAS DE CONT
NUMARUL ................din.............

FISA DE CONT
PENTRU OPERATIUNI DIVERSE

DATA DESCRIER,E
OPERATIUNI

DEBIT CREDIT

Sold initial .

Total rulaj perioada

TOTAL D SPONIBIL

FISA DE CONT PENTRU OPERATII DIVERSE Simbol

cont

Pagina

I Initatea

Data Document Explicatii Simbol cont

corespondent

Debit Credit Sold

Felul Nr.
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Contabilitatea clientilor

LTNIVERSITATEA " $TEFAN CEL MARE"
FINANCIAR CONTABILTTATE

Moneda: RON
Conturile financiare;

Intocmit

TINIVERSITATEA " $TEFAN CEL MARE''
FINANCIAR CONTABILITATE

Moneda: RON
Contu le financiare;

lntocmit

BALANTA ANALITICA
A CLIENTILOR NEINCASATI

La data de. .. ...... ...... ... .. ...

BALANTA SINTETICA A CONTURILOR
La data de.......................

PAG.I

PAG,I

Cod client Denumire
client

Sold la 0l ..........,. Rulaj luna
Debit

Rulaj luna
Credit

Sold final

Simbol
cont

Denumire
cont

Sold la 01. Rulaj
anterlor

DebiVCredit

Rulaj luna
D€bit/Credit

Rulaj
'cumulat

Debit/Cr€dit

Sold final
Debit/Credit

lvt2



Contabilitatea clienJilor
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Scopul
difuzirii

Ex.
nr. Compartiment Nume qi

prenume
Dxta
primirii Semnituri

/,.1

1.1. aplicare I
Birou financiar
Birou
contabilitate

Luminifa
URSU
Liliana
BULIGA
Angela
GHERVAN

I i*t,
ll

.rr1

1..2.
evidenIa

2 $ef birou
financiar

Liliana
OLARU

1.3 evidentd J $ef birou
contabilitate

Maria
Mironescu ,./tl,tnn

1,4 informare 4
Contabil 9ef Olimpia

MACIUCA c,,v-l

1.5 audit 5
Audit intern Elena

BALAN
ne

1.6 arhivare 6 Arhivar Cristina
SPIRESCU

LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA
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