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1. SCOP

Procedura stabileste modul de inregistrare in contabilitate a operatiunilor economice privind
creantele fata de clienti, pe surse de finantare, precum si persoanele responsabile din Universitatea
Stefan cel Mare din Suceava cu furnizarea documentelor primare, verificare si contabilizarea
acestora.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica de catre:

a) personalul din serviciul financiar contabil implicat in evidentierea in contabilitate a creantelor
de incasat de la clienti;

b) personalul din compartimentele furnizoare de date implicate in efectuarea operatiunilor de
livrari de bunuri / prestdri de servicii cétre terti, pentru care se impun emiterea facturilor de
prestari servicii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legislatie primara

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

312 OMFP nr. 1917/2005 — pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizare si
conducerea contabilitatii instituiilor publice, planul de conturi pentru institutii publice si
instructiunile de aplicare a acestuia;

313  Codul fiscal aferent anului financiar — contabil;

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

315 OMFP nr. 1954 / 16.12.2005 — pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind
finantele publice;

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

317 OMFP nr. 912 din 15.06.2004 — pentru modificarca si complectarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv

3.1.8 OMFP nr. 2861/2009 — privind inventarierea;

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

31.10 OMFP 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.

3.2. Legislatie secundara

12.1. OMFP nr. 946/2005 — pentru aprobarea Codului controlului intern la entitatile 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, cuprinzand standardele de management/control intern
Ja entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

3.3 Alte reglementiri

3.3.1 Regulamentul intern al Universitatii;

332 Decizia nr. 304 / 02.10.2006 — privind detalierea prin Liste de verificare a obiectivelor
supuse controlului financiar preventiv.

3133 Decizia nr. 137 / 20.04.2004 — privind angajarea, lichidarea, ordonantarca §i plata

cheltuielilor;

Decizia nr. 331 / 18.10.2007 — privind exercitarea Controlului F inanciar Preventiv;
PO-SFC-24- Procedura privind alocarea §i gestionarea numerelor formularelor contabile;
PO-SFC-09- Procedura privind contabilitatea operatiunilor in valuta prin banci:
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4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1.  Definitii ale termenilor specifici:

4.1.1 Creanfe - valorile economice avansate temporar de catre titularul de patrimoniu altor
persoane fizice sau juridice si pentru care urmeazad si se primeascd un echivalent valoric.
Acest echivalent poate fi reprezentat de o suma de bani, de o lucrare sau un serviciu.

4.1.2 Creantele de incasat de la clienti - reprezinti acele sume de incasat de la terti ca urmare a
operatiunilor de vanzari de bunuri, executdrile de lucréri si prestdri de servicii. Creantele
sunt elemente ale postului de activ din Bilantul contabil, la categoria activelor circulante.

4.1.3 Creante pe termen scurt - generate de desfasurarea activitatii de exploatare, care au in
contrapartida veniturile din exploatare pentru o perioada de maxim un exercitiu financiar
(365 de zile calendaristice).

4.1.4 Clienti incerti sau in litigiu - creantele fata de clientii incerti, rau platnici, dubiosi sau aflati
in litigiu.

4.1.5 Avansuri primite de la clienti - soldul sumelor incasate de la clienti inainte de derularea
tranzactiilor pentru livrari de bunuri, executdri de lucrdri si prestari de servicii, in numele
acestora.

4.2.  Abrevieri ale termenilor specifici:

4.2.1 P.O. = Procedura operationala
422 E = Elaborare
423 V = Verificare
424 A = Aprobare
425 Ap = Aplicare
4.2.6 Ah = Arhivare
4.2.7 OMFP = Ordinul Ministerului Finantelor Publice
4.2.8 AD.FIN. = administrator financiar
4289 CTB = contabil/contabilitate
MECTS — Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
C.F.Pp —Control Financiar Preventiv
UE — Uniunea FEuropeana
OMFP — Ordinul Ministerului Finantelor Publice
D.G.A — Director general administrativ
SPAAT — Serviciul Patrimoniu, Achizitii, Aprovizionare si Transport
USv — Universitatea Stefan cel Mare din Suceava
AD.FIN — Administrator financiar
N.LR. — Nota de receptie si constatare de diferente
FM — Fisa de magazie
LZA — Lista zilnica de alimente
BR — Bon restituire
Ctb. — Contabilitate
RS — Registrul stocurilor
CH — Chitanta
FCA — Fisa de cont analitic

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Continutul si rolul documentelor

Nr.

St Denumire document Confinut Rolul Nr. de exemplare
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Bunurile livrate sau Stabilirea dreptului 3
1 Facturd serviciile prestate de creanta
clientilor
Chitanta pentru Incasarea creantei 2
2 Registrul de casa incasarea in numerar
a creantei
Viramentul clientului Incasarea creantei 1
3 Extrasul de cont pentru plata creantei
Operatiuni de Evidenta contabila 1
constituire a creantei analitica a clientilor
4 Fisa Contului de incasat si reflecta
data incasarii , pe
fiecare client
5 Balanta analitica Conturile financiare Evidenta contabila 1
6 Balanta sintetica Conturile financiare Evidenta contabila 1
5.2. Modul de lucru
5.2.1 Inregistrarea creantei de incasat

59 1.1 Orice factura emisa de USV (Anexa 1 - formular PO-SFC-24-F01 — ex.2), se comunica de

citre persoand imputernicitd sa intocmeasca facturi, Serviciului Financiar-Contabil pentru
evidentierea creantei de incasat.

5712 Administratorul financiar care are in figa postului eviden{a contabild a clientilor

5.2.2

5.2

5.3.
3.3.)

inregistreaza in SICOB facturile emise diversilor clienti in ordinea emiterii lor, in mod
cronologic, prin debitarea contului 411 .Clienti” in corespondentd cu contul de venituri
aferent operatiunii efectuate.

fncasarea clientilor. Inregistrarea incasérii creantelor, de la clienti, care se efectueaza fie
prin trezorerie, bancd, sau in numerar prin casieria USV (cu ordin de plata, formular PO-
SFC-08-FO1 sau Dispozitie de incasare PO-SFC-08-F04) se face prin operarea sumei
incasate in SICOB in creditul contului 4117Clienti”.

Evaluarea creantelor se face in momentul aparitiei lor la valoarea nominald. Valoarea
nominala a creantelor este data de suma inscrisd in documentele care consemneaza aparifia
lor, respectiv in factura, formular PO-SFC-24-FO01.

Evidenta contabili a clientilor

Evidenta sumelor datorate de clientii interni pentru livrari de produse, semifabricate,
materiale, marfuri etc., lucriri executate sau prestari de servicili, se tine cu ajutorul contului
411 .,Clienti si conturi asimilate™, care este un cont de activ.

in debitul contului se inregistreaza sumele datorate de clienti, pentru care s-au intocmit
facturi, iar in credit, sumele Incasate de la acestia.

Soldul debitor al contului reprezinta sumele datorate de clieni.

Contul se detaileaza pe urmitoarele conturi sintetice de gradul 2:

a) 4111 ,Clienti cu termen sub 1 an”

b) 4112 ,,Clieni cu termen peste 1 an”

¢) 4118 ,Clienti incerti sau in litigiu™

Contabilitatea analitica clientilor se tine pe categorii, precum si pe fiecare persoand fizica
sau juridica.

in contabilitatea analitica clientii se grupeaza astfel: clienti interni i externi, iar in cadrul
acestora pe termene de incasare.

Contabilitatea analiticd se tine cu ajutorul formularelor comune (fisa de cont pentru
operatiuni diverse, respectiv FISA DE CONT ANALITIC (Cod 14-6-22/a), formular, PO-
SFC-04-F01, iar la sfarsitul unui trimestru se intocmeste Balanta analitica PO-SFC-04-F02.
Creantele incerte se inregistreaza distinct in contabilitate (contul 4118).

Monografie contabila
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Nr. Denumire articol contabil Document justificativ Formula contabila
crt.
1 Inregistrarea creantei de incasat de la Formular FO1-PO-SFC-24 | 411 =7XX
clienti
2 Incasiri creanta conform Registrului de | Anexa 3a). PO-SFC-00-F11 | 5XX =411
casa si conform Extrasului de cont Anexa 3b).PO-SFC-09-F02
Anexa 2. PO-SFC-07-F02
5.5.  Circuitul documentelor — Diagrama flux
Primit facturi (ex. 2 si 3) de la ad-tor
fin care intocmeste facturi
A4
Creare debit (creants)
¢ Registrul de casa
- (Chitanta)
Incasat creantd
¢ Extras de cont
Stingere debit (incasare creanta) (Ordin de plata)
6. RESPONSABILITATI
6.1. Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii
Nr. _Arhivare Alt
Nr. | Denumirea anexei | Elaborator | Aprobia | de Difuzare Peri £
Loc elemente
ex. oadi
Contabil 3 |Ex.l-client Biroul 10
< . sef Ex.2- financiar ani
L. Factura Adm. Fin. financiar/contabilitate .
Ex.3- cotor
; g Sefbirou | 2 |Ex.l casier Biroul 10
= Registrul de casa | Casier financiar Ex.2-financiar financiar ani
Trezoreria/ |Este doc 1 |Serviciul fin-ctb Biroul 10
3. |Extras de cont Baties extern financiar ani
’ . . Este doc 1 |Biroul financiar Biroul 10
4. |Fisa contului Adm. Fin. |57 - G i
.. _ |Ad-tor. Contabil 1 |Biroul financiar Biroul 10
5. |Balanta analitica Contab. sef fifiafciar it
. . . |Ad-tor. Contabil 1 [Biroul financiar Biroul 10
6. Balanta sintetica Cotitab. sef contabilitate | ani
Nr Compartimentul Actiunea (operatiunea)
crt (postul) I 11 111 v vV VI
1 | Contabilitate / ad-tor fin.
Cu evidenta contabili a E
clientilor
2 | Sef birou finanaciar \Y%
3 | Contabil Sef A
4 | Biroul Financiar Ah
5 | Audit intern \
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6 | Arhiva generald / arhivar
/ arhivare documente

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modificarii prezentei procedurl este de competenta Biroului Senatului

universitar.

7.2 Prezenta proceduri intrd in vigoare din momentul aprobdrii in Biroul Senatului USV.
g Verificarea modului in care se aplica prezenta procedurd se realizeazi de Compartimentul

de audit intern

8. ANEXE

Nr.

Denumirea anexei
crt.

Cod formular

Anexa 1 Factura

PO-SFC-24-F01

Anexa 2 | Registrul de casa

PO-SFC-07-F02

Anexa 3 | Extras de cont

PO-SFC-06-F11
PO-SFC-09-F02

Anexa 4 | Fisa contului

PO-SFC-04-F01

Anexa 5 | Balanta analiticd

PO-SFC-04-F02

Anexa 6 | Balanta sintetic PO-SFC-04-F03 |
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Trezoreria Suceava EXTRAS DE CONT

Data Cod Nume : : L
Nr.doc. Data doc. platii platitor platitor/benficiar Debit Credit Explicatii
BANCA/.....ccceeeu.
CONT..orrrirrees
VALUTA iinscai LEI
BENEFICIAR
CONT IBAN .ivuvivsismismcasiisssmisisismsssnssatosis

EXTRAS DE CONT
NUMARUL ................ .1 || -,
DATA DESCRIERE DEBIT CREDIT
OPERATIUNI
Sold initial .........
Total rulaj perioada
TOTAL DISPONIBIL
Stampila ghiseu bamca / Semnatura / data
FISA DE CONT
PENTRU OPERATIUNI DIVERSE
FISA DE CONT PENTRU OPERATII DIVERSE Simbol Pagina
cont
UNItatea ...ovuveneii e e
Data Document Explicatii Simbol cont Debit Credit Sold

Felul Nr. corespondent
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UNIVERSITATEA © STEFAN CEL MARE”
FINANCIAR CONTABILITATE

BALANTA ANALITICA
A CLIENTILOR NEINCASATI

La datade. .......oosmesmas
PAG.1
Moneda: RON
Conturile financiare;
Cod client Denumire Sold la 01............ Rulaj luna Rulaj luna Sold final
client Debit Credit
Intocmit
UNIVERSITATEA “ STEFAN CEL MARE”
FINANCIAR CONTABILITATE
BALANTA SINTETICA A CONTURILOR
Ladatade..........ovvevvvnnnne
PAG.1
Moneda: RON
Conturile financiare;
Simbol Denumire | Soldla 01............ Rulaj Rulaj luna Rulaj Sold final
cont cont anterior Debit/Credit - cumulat Debit/Credit
Debit/Credit Debit/Credit

Intocmit
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LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA

Scopul Ex. . Nume si | Data b o
et il Compartiment .. .. | Semnaturi
difuzarii nr. prenume primirii >
Luminita Vs
Birou financiar URSU A
11 . T— 1 Birou Liliana o nk,
T p contabilitate BULIGA '
Angela ]
GHERVAN ]
N/
10 evidenta 2 Sef birou Liliana {\
o financiar OLARU Al
/]
NPT Sef birou Maria /s
1.3 evidentd 3 contabilitate Mironescu 'L/[[: ?{ (
: 7 Contabil sef Olimpia b i
1.4 informare 4 MACIUCA -
. Audit intern Elena
1.5 audit 5 BALAN
1.6 arhivare 6 Arhivar Crasting
' SPIRESCU
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