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Alocarea numerelor pentru documentele contabile 9i stionarea documentelor contabile

1. SCOPUL PROCEDURII

l.l. procedura stabileqte modul in care se rcalizeazd alocsrea Si gestionurea numerelor aferente

formularelor de facturi, chitanle qi avize de insolire a mdrfurilor emise in Universitatea ,,$tefan cel

Mare" din Suceava.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura este utilizatd de personalul

administrativ.
3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legisla{ie primari

din cadrul compartimentului financiar - contabil qi

3.1 ,1 Legea nr. 8211991 - Legea contabilitdlii, republicatd

3.1.2 Codul Fiscal nr.57l din 2003 cu modificari de la 1 ianuarie 2010'

3.1.3 Ordinul nr.2226/2006 - privind utllizarea unor formulare financiar - contabile de cdtre

persoanele prevdzute laart.l din Legea contabilitd{iinr.82lI991, republicatd

3.1.4 Ordinul MFP nr.l9l7l2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind

organizarea qi conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru

institutiile publice
3.1.5 Ordinul MFP nr.351212008 - privind documentele financiar-contabile;

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

3.2. Legisla{iesecundari

3.2.1 Ordin nr.522 din 16.04.2003 - pentru aprobarea Normelor metodologice generale

referitoare la exercitarea controlului hnanciar preventiv

3.2.2 Ordin nr.9l2 din 15.06.2004 - pentru modificarea gi complectarea Normelor metodologice

generale referitoare la exercitarea controlului frnanciar preventiv;

3.2.3 OMF 94612005 - pentru aprobarea Codului controlului intern la entitdlile publice qi pentru

dezv oltar ea si stemel or de contro I managerial ;

3.2.4 OMF 1389/2006 - privind modificarea qi completarea Ordinului ministrului finanlelor

publice nr.94612005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzdnd standardele de

management/control intern la entitalile publice gi pentru dezvoltarba sistemelor de control

managerial:

3.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale Universit[{ii

3.3.1 Regulamentul intern al Universitdlii;
3.3.2 Decizia nr.416110.07.2007 - privind desemnarea persoanei responsabile cu alocarea 9i

gestionarea facturilor
3.3.3 Decizia nr.304 din 02.10.2006 - privind detalierea prin Liste de verificare a obiectivelor

supuse controlului C.F'P;

3.3.4 Decizia nr. 137 din 20.04.2004 ' privind angajarea, lichidarea, ordonanlarea 9i plata

cheltuielilor;
3.3.5 Decizia nr.331 din 1g.10.2007 - privind exercitarea controlului Financiar Preventiv;

3.3.6 pO-SFC-$2 - Procedura operalionala privind evidenta contabila a stocurilor;

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

3.3.8 pO-SFC-25 - Procedura de urmdrire, inregistrare gi incasare a veniturilor;

4. DEFINITII $I ABREVIERI

4.1. Definifii

4.1.1 Alocare"- stabilirea seriilor qi a numdrului de ordine pentru formularele emise de USV
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Alocarea numerelor pentru documentele contabile gi gestionarea documentelor contabile

4.1.2 Gestionare numere - evidenla numerelor alocate documentelor financiar-contabile cu
ajutorul unui Registru de eviden{d.

4.2. Abrevieri

P.O. - Procedura operalionald
Ah - Arhivare
OMFP - Ordinul Ministerului Finantelor Publice
CF - Cod Fiscal
AIM - Avizde insolire a Marfii
MECTS - Ministerul Educatei, Cercetdrii, Tineretului gi Sporlului
DGA - Director General Administrativ
MFP - Ministerului Finanlelor Publice
USV - Universitatea ,,$tefan cel Mare" din Suceava

5. CONTTNUT

5.1. Rolul qi circuitul documentelor

5.1.1 Factura, formular PO-SFC-24-F01
5.1.1.1 Serveqte ca document pe baza cdruia se intocmeqte instrumentul de decontare a bunurilor

livrate gi a serviciilor prestate, sau ca gi document de insolire a mdrfii pe timpuL

transpofi ul ur, dupd c az;

5.1.I.2 Factura internd este un document justihcativ de inregistrare ?n contabilitatea USV a

sumelor de incasat de la diverqi clienfi.
5.1.1.3 Se intocmeqte de cdtre persoana desemnatd, prin Decizie a Rectorului USV, in trei

exemplare pentru livrdri de bunuri qi/sau prestdri de servicii.
5.1.1.4 In situa{ia in care factura nu se intocmeqte in momentul livrdrii, bunurile livrate sunt

insolite pe timpul transportului de avizul de insolire a mdrfii.
5.1.1.5 In vederea corelSrii documentelor de livrare, numdrul qi data avizului de insolire a mirfii

se inscriu in formularul de facturd.
5.f1.6 Circuli la cumpiritor (ex.l), prin delegate sau pogtd gi la Compartimentul financiar-

contabil, pentru inregistrarea in contabilitate.
51.1,.7 Se arhiveazil Ia Compartimentul financiar-contabil (ex. 2 pentru contabilitatea

debitorilor sau clienlilor de incasat gi ex.3-cotor).
5.1.1.8 intrucdt USV nu este pldtitor de TVA pe factura se va menliona ca operaliunea este scutitd

conform:
a) art. l4l, al 1) lit. f) pentru activitatea de invdtdmdntprevdzutd in Legea invdlsmAntului

ff. 8411995, republicatd, cu modificdrile qi completdrile ulterioare, formarea
profesionald a adullilor, precum qi prestdrile de servicii qi livrdrile de bunuri strdns

legate de aceste activitAli, efectuate de instituliile publice sau de alte entitdti autortzate;
b) art.74l, al 1) lit. g) livrdrile de bunuri sau prestdrile de servicii realizate de cdminele qi

cantinele organrzate pe lAngd instituliile publice $i entitdtile autorizate prevdzute la lit.
f), in folosul exclusiv al persoanelor direct implicate in activitdlile scutite conform lit.

D;
c) art.l4l, al2) lit. e) inchirierea de bunuri imobile.

5.1 .1 .9 Factura va fi semnatd. de persoana care a intocmit-o qi de cdtre Contabilul qef; se va aplica
gtampila Universitdlii - Contabil qef.

5.1.2 Aviz de inso{ire a mirfii, formular PO-SFC-24-F02
5.L2,1 ServeEte ca document de insolire a mdrfii pe timpul transportului sau ca qi document ce std

la baza intocmirii facturii, dupd caz.
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Alocarea numerelor pentru documentele contabile 9i rea documentelor contabile

5.1.2.2 in situaliile in care bunurile circuld fbrd sa fie inso{ite de facturd, documentul utilizat pe

perioada transportului este avtzul de insolire a mdrftt, cu excepliile prevdzute expres de

reglementdrile legale in vigoare.

5.1.2.3 Avizul de insolire a mdrfri poate servi gi ca dispozilie de transfer al valorilor materiale de

la o gestiunela alta, dispersate teritorial, ale Universitalii $i ca document de descdrcare din

gestiune a bunurilor cedate cu titlu gratuit'

5.I.2.4 Se intocmeqte, in trei exemplare, de cdtre compartimentul administrativ (de persoana

desemnatd prin Decizie) pentru bunuri qi valori materiale rezultate din casarea

imobilizdrilor corporale.
5,1.2.5 in cazul transferului de bunuri intre gestiunile Universitdlii, dispersate teritorial, precum qi

al transportului bunurilor cedate cu titlu gratuit avrzul de insolire a mdrfii va puda

menliunea "Fdrd factur5", dupd caz.

5.1.2.6 in celelalte situafii dec6t cele prevdzute mai sus se face menliunea aauzer pentru care s-a

intocmit avizul de insolire a mdrfii qi nu factura.

5.1.2.7 Circuli la cumpardtor (ex.1) prin delegatul unitd{ii care face transportul sau al clientului,

pentru semnare de primire gi la compartimentul administrativ, pentru inregistrarea

Lantitatilor livrate in evidenlele acestuia qi pentru intocmirea facturii;

5.1'2.g Avizul de insolire a mdrfurilor (ex.2) circuld la compartimentul financiar-contabil pentru

inregistrarea in contabilitatea sinteticd qi analiticd gi eventual pentru intocmirea facturii,

dupdcaz.
5.1.2.9 Se arhiveazd la Compartimentul administrative (ex.3-cotor) 9i la Comparlimentul

financiar-contabil.

5.1.3 Chitan{i, formular PO-SFC-24-F03

5.1.3.1 Serveqte ca document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar la casieria

universitdlii qi respectiv ca qi document justificativ de inregistrare in registrul de casd qi in

contabilitate.
5 "L3.2 in condiliile in care sumele inscrise pe chitan![ sunt aferente livrdrilor de bunuri sau

prestdrilor de servicii scutite frrd drept de deducere conform prevederilor legale (ex: art'

i+t utin. (1) qi (2) din Codul fiscal), formularul de chitanld este documentul justificativ

care std Ia bazainregistrdrii veniturilor in contabilitate.

5.1.3.3 Se intocmegte in doud exemplare, pentru fiecare sumd incasatd, de cdtre casierul unitdlii qi

se semneazd de acesta pentru primirea sumei.

5.L3.4 Circuli la depundtor (exemplarul 1, cu gtampila unitdtii). Exemplarul 2 tdmdne in carnet,

fiind folosit ca document de verificare a operaliunilor efectuate in registrul de casl.

5.1.3.5 Se arhiveazil la compartimentul frnanciar-contabil, dupd utilizarea completd a carnetului

(ex. 2).

5.2. Alocarea numerelor pentru documentele contabile

5.3.3. Facturile emise vor avea numere de ordine inbaza mai multor serii, numdr care va fi stabilit

secvenlial, astfel incdt sd se asigure necesarul in funclie de numdrul de facturi emis intr-un an de

zlle.
5.3.4. Alocarea seriilor qi numerelor se va face pentru

devdnzdri,respectiv pe surse de finan{are.
fiecare exerciliu ftnanciar, qi pe organrza\ia

Anual se stabileqte numarul de la care se va emite prima factura

de $eful biroului financiar care va fi. avizatd de Contabilul
printr-o Nota de serviciu intocmitd
qef al Universitdlii qi aprobatd de

Rectorul USV.
Tabelul privind alocarca qi distribuirea seriilor qi numerelor facturilor care vor fi emise in anul

curent: conform formularului PO-SFC -24-F 05.
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Alocarea numerelor pentru documentele contabile qi gestionarea documentelor contabile

5.3.5. La inceputul anului financiar (calendaristic) $eful biroului financiar va intocmi o Nota de

serviciu prin care se va stabili intervalul de numere alocate pentru Avizului de ?nsoJire a mdrfii, pe

anul in curs, conform formularului PO-SFC-24-F06.
La inceputul anului financiar (an calendaristic) $ eful biroului financiar va intocmi o Notd de

serviciu prin care se va stabili intervalul de numere alocate pentru chitanle, pe anul in curs, conform

formularului PO-SFC-24-F06.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitn{i gi rispunderi in derularea activiti{ii

Nr.
crt

Denumirea
anexei

Elaborator Aprob5
Nr.
de
ex.

Difuzare
Arhivare Alte

elementeLoc Perioadi

I Factura

Persoana
desemnata
din biroul
financiar

Contabil sef J

-ex. l-
beneficiarului
- ex.2 - financiar
- ex.3 - cotor
(registrul de

evidenta)

Client
Financiar

l0 ani
2 ani

Anexa I

2

Aviz de
insolire a

mbrfii

Persoana
desemnata
din biroul

administrativ

DGA 3

-ex.1-
beneficiarului
- ex.2 - financiar
-ex3 cotor
(registrul de

evidenta)

Client
financiar

Anexa 2

aJ Chitanta

Casier/perso
ana

desemnata
prin Decizie

se selnneaza
de casier
pentru

primirea
sumei

2

ex. 1-
beneficiarului
ex.2- cotor
pentru operare in
Registrul de casa

gi se preda la
financiar

Client
financiar

10 anl Anexa 3

Registrul de

evidenta
facturi

Responsabil
ul cu

intocmirea
facturilor

Este
document de

gestionare a

facturilor
emise

Ex.I la financiar financiar 10 anl Anexa r'

5

Tabelul
privind

alocarea gi

distribuirea
seriilor gi

numerelor
facturi lor

Anexa 5

6

Nota de
serviciu,

intervalul de
numere
alocate
pentru

Avizului de

inso{ire a

mlrfii

Anexa 6

7 Nota de " Anexa 7
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Alocarea numerelor pentru documentele contabile qi ionarea documentelor contabile

serviciu,
intervalul de

numere
alocate
pentru

Chitante

7. DISPOZITII FINALE

7.I Aprobarea modificdrii prezerfiei proceduri este de

universitdlii.
7.2 Prezentaprocedurd intrd in vigoare din momentul aprobdrii

7.3 Verificarea modului in care se aplicd ptezenta procedurd se

qi biroul de audit intern.

8. ANEXE

competenla biroului senatului

in biroul senatului USV.
realizeazd, de cdtre contabilul sef

Lista anexelor care insotesc aceastd procedurd este redatd dupd cum utryffiZ4

Nr. crt. Denumirea anexei Cod formular

Anexa 1 Factura PO-SFC-24-F01

Anexa2 Aviz de inso{ire a mdrfii 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 alocarea gi distribuirea seriilor qi

numerelor facturilor
PO-SFC-25-F05

Anexa 6 Nota de serviciu. intervalul de numere alocate
pentru Avizului de inso{ire a mdrfii

PO-SFC-2s-F06

Anexa 7 Nota de serviciu, intervalul de numere alocate pentru

Chitante
PO-SFC-25-F07
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Alocarea numerelor ntru documentele contabile sestionarea documentelor contabile

PO-SFC-25-F02

Furnizor
(denumirea, forma juridicd)

Nr. de inmatriculare in Registrul
come4ulur/anul

Nr. de inregistrare fisca15......
Sediul (localitatea, str. nr.)

Jude{ul ..............

Anexa 2

Cumpf,ritor
(denumirea, forma juridicd)

Nr. de inmatriculare in Registrul
come(ului/anul

Nr. de inregistrare fi scala ..........

Sediul (localitdea, str. nr.)

Judelul ......... ....

AVrz DE ilSOlrna A MARFII
Nr. ..........................
Data (zrua, luna, anul) ......

Nr.
crt

Specificatie (produse,
ambalaje,etc.)

UNVI Cantitatea
Livrata

Pret
unitar
( fara

TVA) lei

Valoare
: Lei:

$ ril
:$

Semndtura gi gtampila

furnizorului
Date privind expedi{ia
Numele delegatului

Buletinul/cartea
de identitate seria nr.
ellberatl6

TOTAL
Semndtura
de primire

Mijlocul de transport ..... nr.
Expedierea s-a efectuat in prezen{a

noastrA la data de........ ora ................
Semndturile

Cod: 14-3-6A
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PO-SFC-25 -F03
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Alocarea numerelor tru documentele contabile gi gestionarea documentelor contabile

PO-SFC-25-F04

Registrul de eviden{i a facturilor

emise in anul

Verificat intocmit

PO-SFC-25-F05

Tabelul privind alocarea gi distribuirea seriilor qi numerelor facturilor
anul .................

Anexa 4

Anexa 5

Nr. crt. Seria si Nr. facturii Data facturii Sursa de finantare Beneficiar Valoare totala
0 I 2 J 4 5

Nr.
crt.

Organiza{ia de
vhnzdri

Sursa de finanfare/
Cod SICOB

Seria
facturii

Nr. crt.
de inceput al

facturii

Interval de numere alocate
pentru anul curent

I invltimAnt

) Cimine - Cantina

a
J Cercetare

Aprobat,

Rector

Avrzat,

Contabilul gef

intocmit,

$ef birou financiar

TIIT3
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Alocarea numerelor pentru documentele contabile gi gestionarea documentelor contabile i;'-i"l

PO-SFC-25-F06 Anexa 6

NOTA DE SERVICIU

intervalul de numere alocate pentru Avizului de inso{ire a mdrfii, pe anul

Nr.
crt.

Sursa de finantare/ Cod
SICOB

Seria
AIM

Nr. crt
de inceput al AIM

Interval de numere
alocate pentru anul

curent
I Invatamant

PO-SFC-25-F07

Aprobat,

Rector

Aprobat,

Rector

Avrzat,

Contabilul qef

NOTA DE SERVICIU

intervalul de numere alocate pentru Chitanfe, pe anul ......:........

Avrzat,

Contabilul qef

Intocmit,

$ef birou financiar

Anexa 7

intocmit,

$ef birou financiar

Nr.
crt.

Casieria nr. .. Seria chitanfei
Nr. crt.

de inceput al chitan{ei

Interval de numere
alocate pentru anul

curent
I Casieria centrala

) Casieria nr. I
a
J Casieria nr.2

r2l13
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Alocarea numerelor pentru documentele contabile li gqlqqt"u documentelor contabile ll::i'lr '"

Lista cuprinzffnd persoanele la care se difuzeazi edifia al - a

Scopul
difuzirii

Ex.
nr.

Compartiment Nume gi prenume Data
prrmrr

II

Semnltur

9.1 aplicare 1 Birou financiar
Anca

CORDUNEANU t&il.ht( tury
9.2

Informare/ver
ificare

)
Contabil sef

Olimpia
MACIUCA Jhl

9.3 informare a
J

Directorul gneral
administrativ

Emil NECHIFOR ,, L//f' (--

9.4 evidenld 4 Sef Birou financiar
Liliana
OLARU l^

9.5 veriftcare f, Audit intern
Mariana

$uIU \t^-
9.6. arhivare 6 Arhiva

Cristina
SPIRESCU .A_..-
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