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Alocarea numerelor pentru documentele contabile si gestionarea documentelor contabile

1. SCOPUL PROCEDURII

1.1. Procedura stabileste modul in care se realizeazd alocarea si gestionarea numerelor aferente
formularelor de facturi, chitante si avize de insotire a marfurilor emise in Universitatea ,,Stefan cel
Mare” din Suceava.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura este utilizatd de personalul din cadrul compartimentului financiar — contabil si

administrativ. 5
3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.

3.1.1

3.1.2
oD

1
|

L) U

3.14

3L
3.1.6

3.2.
321

3.3,
3.3.1

3.3.2
333
334

335
3.3.6
3.3.7
33.8

Legislatie primara

Legea nr. 82/1991 - Legea contabilitafii, republicata

Codul Fiscal nr. 571 din 2003 cu modificari de la 1 ianuarie 2010.

Ordinul nr.2226/2006 - privind utilizarea unor formulare financiar — contabile de catre
persoanele prevdzute la art.1 din Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd

Ordinul MFP nr.1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice

Ordinul MFP nr.3512/2008 - privind documentele financiar-contabile;

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

Legislatie secundara

Ordin nr.522 din 16.04.2003 - pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv

Ordin nr.912 din 15.06.2004 - pentru modificarea si complectarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv;

OMF 946/2005 — pentru aprobarea Codului controlului intern la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control managerial;

OMF 1389/2006 — privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial; ;

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale Universitatii

Regulamentul intern al Universitafii;

Decizia nr. 416/10.07.2007 - privind desemnarea persoanei responsabile cu alocarea si
gestionarea facturilor

Decizia nr. 304 din 02.10.2006 - privind detalierea prin Liste de verificare a obiectivelor
supuse controlului C.F.P;

Decizia nr. 137 din 20.04.2004 - privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata
cheltuielilor;

Decizia nr.331 din 18.10.2007 - privind exercitarea Controlului Financiar Preventiv;
PO-SFC-02 - Procedura operationala privind evidenta contabila a stocurilor;

PO-SFC-06 - Procedura de contabilitate a debitorilor din taxa;

PO-SFC-25 - Procedura de urmdrire, inregistrare si incasare a veniturilor;

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1.
4.1.1

Definitii

Alocare:- stabilirea seriilor si a numarului de ordine pentru formularele emise de USV
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Alocarea numerelor pentru documentele contabile si gestionarea documentelor contabile

4.1.2 Gestionare numere - evidenta numerelor alocate documentelor financiar-contabile cu
ajutorul unui Registru de evidenta.
4.2. Abrevieri
P.O. — Procedura operationald
Ah — Arhivare
OMFP — Ordinul Ministerului Finantelor Publice
CF — Cod Fiscal
AIM — Aviz de Insotire a Marfii
MECTS — Ministerul Educatei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
DGA — Director General Administrativ
MFP — Ministerului Finantelor Publice
USVY — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
5. CONTINUT
5.1.  Rolul si circuitul documentelor
5.1.1 Factura, formular PO-SFC-24-F01
5.1.1.1 Serveste ca document pe baza caruia se intocmeste instrumentul de decontare a bunurilor
livrate si a serviciilor prestate, sau ca si document de insotire a marfii pe timpul
transportului, dupa caz;
5.1.1.2 Factura internd este un document justificativ de inregistrare in contabilitatea USV a
sumelor de Incasat de la diversi clienti.
5.1.1.3 Se intocmeste de catre persoana desemnatd, prin Decizie a Rectorului USV, in trei
exemplare pentru livrari de bunuri si/sau prestari de servicii.
5.1.1.4 In situatia in care factura nu se intocmeste in momentul livrarii, bunurile livrate sunt
insotite pe timpul transportului de avizul de insotire a marfii.
5.1.1.5 In vederea coreldrii documentelor de livrare, numarul si data avizului de insotire a marfii
se inscriu In formularul de factura.
5.1.1.6 Circula la cumparitor (ex.1), prin delegate sau posta si la Compartimentul financiar-
contabil, pentru Inregistrarea in contabilitate. )
5.1.1.7 Se arhiveazia la Compartimentul financiar-contabil (ex. 2 — pentru contabilitatea
debitorilor sau clientilor de incasat si ex.3-cotor).
5.1.1.8 Intrucat USV nu este platitor de TVA pe factura se va mentiona ca operatiunea este scutita
conform:

a) art. 141, al 1) lit. ) pentru activitatea de invatamant prevazutd in Legea invatdmantului
nr. 84/1995, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, formarea
profesionala a adultilor, precum si prestarile de servicii si livrarile de bunuri strans
legate de aceste activitati, efectuate de institutiile publice sau de alte entitafi autorizate;

b) art. 141, al 1) lit. g) livrarile de bunuri sau prestarile de servicii realizate de cdminele si
cantinele organizate pe langa institutiile publice si entitatile autorizate prevazute la lit.
f), in folosul exclusiv al persoanelor direct implicate in activitétile scutite conform lit.
f);

¢) art.141, al 2) lit. e) inchirierea de bunuri imobile.

5.1.1.9 Factura va fi semnata de persoana care a intocmit-o si de catre Contabilul sef; se va aplica
stampila Universitatii — Contabil sef.

5.1.2 Aviz de insotire a marfii, formular PO-SFC-24-F02

5.1.2.1 Serveste ca document de insotire a mérfii pe timpul transportului sau ca si document ce st

la baza intocmirii facturii, dupd caz.
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Alocarea numerelor pentru documentele contabile si gestionarea documentelor contabile

5.1.2.2 In situatiile in care bunurile circula fara si fie insotite de factura, documentul utilizat pe
perioada transportului este avizul de Insofire a marfii, cu exceptiile prevazute expres de
reglementdrile legale In vigoare.

5.12.3 Avizul de insotire a marfii poate servi si ca dispozitie de transfer al valorilor materiale de
la o gestiune la alta, dispersate teritorial, ale Universitatii si ca document de descarcare din
gestiune a bunurilor cedate cu titlu gratuit.

5124 Se intocmeste, in trei exemplare, de citre compartimentul administrativ (de persoana
desemnatd prin Decizie) pentru bunuri si valori materiale rezultate din casarea
imobilizarilor corporale.

51.2.5 1in cazul transferului de bunuri intre gestiunile Universitatii, dispersate teritorial, precum si
al transportului bunurilor cedate cu titlu gratuit avizul de insotire a marfii va purta
mentiunea "Fara facturd", dupd caz.

5.1.2.6 In celelalte situatii decat cele prevdzute mai sus se face mentiunea cauzei pentru care s-a
intocmit avizul de insotire a marfii si nu factura.

5.12.7 Circula la cumparitor (ex.1) prin delegatul unitatii care face transportul sau al clientului,
pentru semnare de primire si la compartimentul administrativ, pentru inregistrarea
cantitatilor livrate in evidentele acestuia si pentru intocmirea facturii;

5.1.2.8 Avizul de insotire a marfurilor (ex.2) circuld la compartimentul financiar-contabil pentru
inregistrarea in contabilitatea sinteticd si analitica si eventual pentru intocmirea facturii,
dupa caz.

5129 Se arhiveazi la Compartimentul administrative (ex.3-cotor) si la Compartimentul
financiar-contabil.

5.1.3 Chitanta, formular PO-SFC-24-F03

5.13.1 Serveste ca document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar la casieria
universitatii si respectiv ca si document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in
contabilitate.

5.1.3.2 In conditiile in care sumele inscrise pe chitantd sunt aferente livrarilor de bunuri sau
prestarilor de servicii scutite fara drept de deducere conform prevederilor legale (ex: art.
141 alin. (1) si (2) din Codul fiscal), formularul de chitantd este documentul justificativ
care sta la baza inregistrarii veniturilor in contabilitate. .

5.1.3.3 Se intocmeste in doua exemplare, pentru fiecare sumd incasata, de catre casierul unitatii si
se semneazi de acesta pentru primirea sumei. .

5.1.3.4 Circula la depunator (exemplarul 1, cu stampila unitdtii). Exemplarul 2 ramane in carnet,
fiind folosit ca document de verificare a operatiunilor efectuate in registrul de casa.

5.1.3.5 Se arhiveazi la compartimentul financiar-contabil, dupd utilizarea completd a carnetului
(ex. 2).

52. Alocarea numerelor pentru documentele contabile

5.3.3. Facturile emise vor avea numere de ordine in baza mai multor serii, numar care va fi stabilit
secvential, astfel incdt sa se asigure necesarul in functie de numarul de facturi emis intr-un an de
zile.

5.3.4. Alocarea seriilor si numerelor se va face pentru fiecare exercitiu financiar, si pe organizatia
de vanzari, respectiv pe surse de finantare.

Anual se stabileste numarul de la care se va emite prima facturd printr-o Nota de serviciu intocmita
de Seful biroului financiar care va fi avizata de Contabilul sef al Universitatii si aprobatd de
Rectorul USV.

Tabelul privind alocarea si distribuirea seriilor si numerelor facturilor care vor fi emise in anul
curent: conform formularului PO-SFC-24-F05.
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Alocarea numerelor pentru documentele contabile si gestionarea documentelor contabile

5.3.5. La inceputul anului financiar (calendaristic) Seful biroului financiar va intocmi o Nota de
serviciu prin care se va stabili intervalul de numere alocate pentru Avizului de insofire a marfii, pe
anul in curs, conform formularului PO-SFC-24-F06.
La inceputul anului financiar (an calendaristic) S eful biroului financiar va intocmi o Nota de
serviciu prin care se va stabili intervalul de numere alocate pentru chitante, pe anul in curs, conform
formularului PO-SFC-24-F06.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitiiti si raspunderi in derularea activitatii
Nr. | Denumirea 2 N, : Arhivare Alte
. Elaborator Aproba de Difuzare ey
crt anexei % Loc Perioadi | elemente
-ex.1—
Persoana beneficiarului
desemnata 3 -ex.2 —financiar | Client T
1 Factura . Contabil sef 3 n S 10 ani Anexa 1
din biroul - ex.3 — cotor Financiar :
A . 2 ani
financiar (registrul de
evidenta)
-ex.1—
. Persoana beneficiarului
Aviz de desemnata - ex.2 — financiar Client
2 insotire a o DGA 3 y . Anexa 2
e din biroul -ex3 — cotor| financiar
marfii . . )
administrativ (registrul de
evidenta)
ex.1—
. se semneaza beneficiarului
Casier/perso .
ana de casier ex.2- cotor Client
3 Chitanta pentru 2 |pentru operare in ; 10 ani Anexa 3
desemnata .. . financiar
. g primirea Registrul de casa
prin Decizie . .
sumei si se preda la
financiar
. Este
. Responsabil
Registrul de El cu document de
4 evidenta R . gestionare a 1 Ex.1 la financiar | financiar 10 ani Anexa /
. mtocmirea .
facturi . facturilor
facturilor )
emise
Tabelul Anexa S
privind
alocarea si
5 distribuirea
seriilor si
numerelor
facturilor
Nota de Anexa 6
serviciu,
intervalul de
numere
6 alocate
pentru
Avizului de
insotire a
marfii
7 Nota de * Anexa 7

6/13




Alocarea numerelor pentru documentele contabile si gestionarea documentelor contabile

serviciu,
intervalul de
numere
alocate
pentru
Chitante

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta biroului senatului

universitatii.
P Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobarii in biroul senatului USV.

T3 Verificarea modului in care se aplica prezenta procedura se realizeaza de catre contabilul sef

si biroul de audit intern.

8. ANEXE

Lista anexelor care insotesc aceastd procedura este redatd dupd cum urmeaza:

Nr. crt. Denumirea anexei Cod formular

Anexa 1 Factura PO-SFC-24-F01

Anexa 2 Aviz de insotire a marfii PO-SFC-24-F02

Anexa 3 Chitanta PO-SFC-24-F03

Anexa 4 Registrul de evidentd facturi PO-SFC-25-F04

Anexa 5 Tabelul privind a.locarea si distribuirea seriilor si PO-SFC-25-F05
numerelor facturilor

Anexa 6 Nota de serviciu, 1n:[erva_lul de Izurr%ere alocate PO-SFC-25-F06
pentru Avizului de insotire a marfii

Anexa 7 Nota de serviciu, intervalul de numere alocate pentru

Chitante

PO-SFC-25-F07
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Alocarea numerelor pentru documentele contabile si gestionarea documentelor contabile

PO-SFC-25 -F01
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Alocarea numerelor pentru documentele contabile si gestionarea documentelor contabile

PO-SFC-25-F02

| 319591 v40) (RRR——————
(denumirea, forma juridica)

Nr. de inmatriculare in Registrul
comertuluvanul ...................
Nr. de inregistrare fiscald ........
Sediul (localitatea, str. nr.)

Anexa 2

Cumparator ...........c.c......
(denumirea, forma juridica)
Nr. de inmatriculare in Registrul
comertului/anul ......................
Nr. de inregistrare fiscala ..........
Sediul (localitatea, str. nr.)

Judetul <o
AVIZ DE INSOTIRE A MARFII
o

Data (ziua, luna, anul) ......
Nr. | Specificatie (produse, | UM | Cantitatea Pret Valoare
crt ambalaje,etc.) Livrata unitar = Lei=

( fara

TVA) lei

Semnitura si stampila
furnizorului

Date privind expeditia

Numele delegatului TOTAL
Semnatura
Buletinul/cartea de primire
de identitate seria nr.
eliberat/a ........c.o......
nr.

Mijlocul de transport .....
Expedierea s-a efectuat in prezenta

noastrd la data de........ 16) v N
Semniturile ...............

Cod: 14-3-6A
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Alocarea numerelor pentru documentele contabile si gestionarea documentelor contabile

PO-SFC-25 -F03

ust s«
GHIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” SUCEAVA

(s R 7 THED

Tatit oy jur, Suvedvas

HTAOBEI3E - TREZORERIA Suceeva

Beria WSV

CHITANTA

e

ata
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Alocarea numerelor pentru documentele contabile si gestionarea documentelor contabile

PO-SFC-25-F04 Anexa 4

Registrul de evidenta a facturilor

emise in anul .................
Nr. crt. | Seria si Nr. facturii | Data facturii | Sursa de finantare | Beneficiar | Valoare totala
0 1 2 3 4 5
Verificat Intocmit
PO-SFC-25-F05 Anexa 5

Tabelul privind alocarea si distribuirea seriilor si numerelor facturilor

2113 | ——
Orgafnzzftl-a de ' N, crt. .
Nr. vanzari Seria i Interval de numere alocate
; o de inceput al
crt. | Sursa de finantare/ | facturii facturii pentru anul curent
Cod SICOB
1 Invatimant
2 Camine - Cantina
3 Cercetare
Aprobat, Avizat, Intocmit,
Rector Contabilul sef Sef birou financiar
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Alocarea numerelor pentru documentele contabile si gestionarea documentelor contabile

PO-SFC-25-F06 Anexa 6

NOTA DE SERVICIU

intervalul de numere alocate pentru Avizului de insotire a marfii, pe anul ...............

Nr. | Sursa de finantare/ Cod Seria Nr. crt hllter:al detnumerel
crt. SICOB AIM de inceput al AIM Wldeile penirn any
curent
1 Invatamant
Aprobat, Avizat, Intocmit,

Rector Contabilul sef Sef birou financiar

PO-SFC-25-F07 Anexa 7

NOTA DE SERVICIU

intervalul de numere alocate pentru Chitante, pe anul ...............

Interval de numere

Nr. Tk ; ; : Nr. crt.

Casieria nr. .... Seria chitantei > . : alocate pentru anul
crt. de inceput al chitantei

curent
1 Casieria centrala
2 Casieria nr. 1
3 Casieria nr. 2
Aprobat, Avizat, Intocmit,

Rector Contabilul sef Sef birou financiar
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Alocarea numerelor pentru documentele contabile si gestionarea documentelor contabile

Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifiaal—a

Scopul Ex. Compartiment Nume si prenume | Data | Semnitur
difuzarii nr. primir a
ii
9.1. aplicare 1 Birou financiar Anca 121 lo 7
CORDUNEANU k&) (A
Informare/ver | 2 . Olimpia ] }/
9.2 o Contabil sef MACIUCA v“(v{}/
; Directorul gneral 4
93 | informare | 3 o B Emil NECHIFOR s
administrativ a -
9.4 evidenta 4 Sef Birou financiar Lilianz
: LK " OLARU M
. _ Mariana \B\N&(M,
9.5 verificare 5 Audit intern SUIU 1y
9.6 arhivare 6 Arhiva Cirisim
B SPIRESCU 7y
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