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1. SCOPUL

procedura stabilegte modul in care se rcahzeazd intocmirea, folosirea, circulalia, inregistrarea qi

arhivarea formularelor financiar-contabile, in universitatea $tefan cel Mare din Suceava'

2. DOMENIU DE APLICARE

procedura este utilizatb de personalul din cadrul Serviciul financiar - contabil, departamentul

administrativ qi compartimentele interesate'

3. DOCUMENTB DE REFERINTA

3.1Legeanr.82ll991-Legeacontabilitdlii,republicatd
3.2 OMFP nr.351212008 - privind documentele financiar-contabile

3.3 Legea nr. 26012007 privind inregistrarea operatiunilor comerciale prin mijloace

electronice.
3.4 OMFP nr.L9\7/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea 9i

conducerea contabilitdlii instituliiior publice, Planul de conturi pentru instituliile publice

3.5 OMFp g46/200s - pentru apiobureu Codului controlului intern la entitaflle publice qi

pentrudezvo|tareasistemelordecontrolmanagerial;
3.6OMFP:1389|2006-privindmodificareaqicompletareaoMF|nr,94612005pentru

aprobarea Codului controlului intern, cupiinzdnd standardele de management/control

intern la entitatile publice gi pentru dezvoltareasistemelor de control managerial;

3.1 Regulamentul intern aI USV;

4. DEFINITII $I ABREVIERI

4.1. Defini{ii

4.I.1 intocmirea formularelor financiar-contabile - consemnarea operaliunilor economico-

financiare in documente justificative, pe mdsura ce acestea au loc'

4.I.2 Folosirea formularelor fir.ratciar-contabile - vtilizarea documentelor justificative in care au

fost consemnate operaJiunile efectuate pentru inregistrarea in contabilitate

4.I.3 Circula{ia formularelor financiar-.ontubil" - traseul parcurs de acestea din momentul

intocmirii, pentru avrzale, aprobare, inregistrare qi arhivare la locul stabilit'

4.1.4 i;;.*t*r;r"u forrrrrlareloi financiar-contabile - ac{iunea de selectare qi reflectare in

"orrt*il" 
specifice a modificdrii elementelor de activ qi de pasiv ale USV'

4.1.5 Arhivarea formularelor financiar-contabile - operaliunea de pdstrare a registrelor 9i a

documentelor justifrcative qi contabile care stau labaza inregistr[rii in contabilitate, qi care

se face la domiciliul fiscal al USV, respectiv in Suceava, str. UniversitAtii' ff' 13

4.L6 Alocare - stabilirea seriilor qi a numarului de ordine pentru formularele emise de USV

4.L7 Gestionare numere - evidenla numerelor alocate documentelor financiar-contabile cu

aiutorul unui Registru de eviden{6'

4.2. Abrevieri

P.O.
Ah
OMFP
CF
AIM
MECTS
DGA
MFP
USV
Ex.

- Procedura oPeralionald

- Arhivare

- Ordinul Ministerului Finan{elor Publice

- Cod Fiscal

- Avtzde insolire a Mdrfii

- Ministerul Educatei, Cercet[rii, Tineretului 9i Sportului

- Director General Administrativ

- Ministerului Finan{elor Publice

. - Universitatea $tefan cel Mare din Suceava

- Exemplar
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lntocmirea, folosirea, circulatia, inregistrarea gi arhivarea documentelor financiar-contabile i iri:"

s. CONTINUT

5.1. Norme generale

5.1.1 in USV se consemneazd opera\iunile economico-financiare, in momentul efectudrii lor, in
documente justificative,pebaza cdrora se fac inregistrdri in contabilitate fiurnale, fiqe gi alte

documente contabile, dupd caz).

5.1.2 Documentele justificative trebuie sl cuprindd urmdtoarele elemente principale:
a) denumireadocumentului;
b) denumirea/numele qi prenumele gi, dupd caz, sediul/adresa persoanei jundrcelfi,zice care

intocmeEte documentul;
c) numdrul documentului qi data intocmirii acestuia;

d) menlionarea pd(ilor care participd la efectuarea operafiunii economico-financiare (c6nd

este cazul):
e) con{inutul operaliunii economico-financiare qi, atunci cdnd este necesar, temeiul legal aL

efectudrii acesteia;

0 datele cantitative qi valorice aferente operaliunii economico-financiare efectuate, dupi
caz;

g) numele gi prenumele, precum qi semndturile persoanelor care rdspund de efectuarea

operaliunii economico-financiare, ale persoanelor cu atribulii de control financiar
preventiv qi ale persoanelor in drept sd aprobe operaliunile respective, dupd" caz;

h) alte elemente menite sd asigure consemnarea completd a operaliunilor efectuate.

5.1.3 Documentele care stau la baza inregistrdrilor in contabilitate pot dob6ndi calitatea de

document justifrcativ numai in condiliile in care fwnizeazd toate informaliile prevdzute de

normele legale in vigoare.
5.L4 in cuprinsul oricdrui document emis de cdtre USV trebuie sd se menlioneze qi elementele

prevdzute de legislaJia din domeniu, respectiv forma juridicd, codul unic de inregistrare qi

capitalul social, dupd caz.

5.1.5 Documentele justificative provenite din tranzaclnloperaliuni de cumpdrare a unor bunuri de

la persoane frzice, pe bazd. de borderouri de achizilii, pot fi inregis'trate in contabilitate

numai in cazul in care se face dovada intrdrii ?n gestiune a bunurilor respective.

5.1.6 in cazul in care documentele se referd la cheltuieli pentru prestdri de servicii efectuate de

persoane fizice impuse pe bazd de norme de venit, pentru a fi inrdgistrate in contabilitate.
acestea trebuie sd aibd la bazd contracte sau convenJii civile, incheiate in acest scop, qi

documentul prin care se face dovada pldlii, respectiv dispozilia de platd/incasare.

5.1.7 Contabilitatea se line in limba romdnd gi in moneda nalionald. Contabilitatea operafiunilor
efectuate in valutd se line atdt in moneda nafionald, c6t gi in valutd, potrivit reglementdrilor
elaborate in acest sens.

5.1.8 Documentele contabile - jurnale, fige etc. - care servesc la prelucrarea, centralizarea qi

inregistrarea in contabilitate a operaliunilor consemnate in documentele justificative,

intocmite manual sau prin utlhzarca sistemelor informatice de prelucrare automatd a datelor,

trebuie sd cuprindd elemente cu privire la:

a) felul, numdrul gi data documentului justificativ;
b) sumele corespunzdtoare operatiunilor efectuate;

c) conturile sintetice gi analitice debitoare gi creditoare;
d) semndturile pentru intocmire qi verificare, dupd caz.

5.1.9 inscrierea datelor in documente se face cu cerneald, cu pix cu pastd sau prin utrlizarea
sistemelor informatice de prelucrare automatd a datelor, dupd' caz.

5.1.10 Regimul juridic al documentelor in formd electronicd, ce con{in date privind opera}iunile

economice de schimb sau vdnzare de bunuri ori servicii intre persoane care emit gi primesc

facturi, bonuri fiscale sau chitanle in formd electronicd, este stabilit de Legeanr.26012007
privind inregistrarea opera{iunilor comerciale prin mij loace electronice.
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5.1.11 Facturile gi chitanlele in formd electronicd, emise fbrd indeplinirea condiliilor prevdzute de

legea mai sus menlionat6, nu au calitatea de document justificativ, in intelesul prevederilor

Legii nr. 821I991, rePublicatd'

5.LI2 Relistrele de contabilitate qi formularele financiar-contabile vor fi adaptate in funclie de

specificul gi necesitdlile USV, cu condilia respectdrii con{inutului de informa}ii qi a

normelor de intocmire qi utthzare a acestora. Unele dintre acestea vor fi pretipdrite

(Registrul inventar) iar restul vor fi editate cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare

automatd a datelor.
5.1.13 Num6rul de exemplare al formularelor frnanciar-contabile este cel stabilit in procedurile

opera{ionale intocmite pentru contabilitatea fiecdrui tip de opera}iune economico-financiard.

5.1.14 Neintocmirea, intocmiiea eronatd qi/sau neutilizarea documentelor justificative qi financiar-

contabile, conform procedurilor proprii stabilite pentru fiecare operaliune economico-

financiara desftqurata in USV, se sanclioneazdpotrtvit dispoziliilor legale.

5.2. Corectareadocumentelor

5.2.1 in documentele justificative qi in cele contabile nu sunt admise qtersdturi, modif,rcdri sau alte

asemenea procedee, precum qi lasarea de spalii libere intre operaliunile inscrise in acestea

sau file liPsd.

5.2.2 Erorile se corecteazdprtntdierea cu o linie a textului sau a cifrei greqite, pentru ca acestea sd

poatd fi citite, iar deasupra lor se scrie textul sau cifra corectd.

5.2.3 Corectarea se face in toate exemplarele documentului qi se confirmd prin semndtura

persoanei care aintocmiticorectat documentul justificativ, menfionAndu-se gi data efectudrii

corecturii.
5.2.4 in cazul documentelor justificative la care nu se admit corecturi, cum sunt cele pe baza

carora se primegte, se elibereazd sau se justificd numerarul, ori al altor documente pentru

care normele de utilizare prevdd asemenea restrictii, documentul intocmit gregit se anuleazd

qi rdmAne in carnetul resPectiv.

5.2.5 La corectarea documentului justificativ in care se consemneazd opera[ii de predare-primire a

valorilor materiale gi a mijloacelor fixe este necesard confirmarea, prin semndturf,, atal a

preddtorului, cAt gi a primitorului.
5.2.6 in cazul completdrii do.,rtn.ntelor prin uttlizarca sistemelor informatice de prelucrare

automata a datelor, corecturile sunt admise numai inainte de prelucrarea acestora.

Documentele prezentate in listele de erori, anuldri sau completdri (pe baza cdtora se -fac

modific6ri in fiqiere sau in baza de date a unitAfli) trebuie sd fie semnate de persoanele

imputernicite de conducerea unitalii'

5.3. Realizarea inregistririlor in documente

5.3.1 in vederea inregistrdrii in jurnale, fiqe qi in celelalte documente contabile a operaliunilor

economico-frnanciare consemnate in documentele justificative, potrivit formelor de

inregistrare in contabilitate utilizate de unitdli, se poate face contarea documentelor

justificative, indicandu-se simbolurile conturilor sintetice qi analitice, debitoare qi

treditoare, in conformitate cu planul de conturi general aplicabil.

5.3,2 inregistrdrile in contabilitateaiintetica qi analiticd se fac pebazd, de documente justificative,

fie document cu document, fie pe baza unui centralizator in care sunt inscrise mai multe

documente justificative al cdror con1inut se referd la operafiuni de aceeaqi naturd qi perioadi,

dupd caz.

5.3.3 in cazrrl operaliunilor contabile pentru care nu se intocmesc documente justif,rcative,

inregistrdrile in contabilitate se fac pe bazd de note de contabilitate care au la bazd note

justificative sau note de calcul, dupd' caz'

5.3.4 \n 
"atul 

storndrilor, pe documentul inilial se menlioneazd numdrul gi data notei de

contabilitate prin 
"ur. 

,-u efectuat stornarea operaliunii, iar in nota de contabilitate de
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stornare se mentrioneazd documentul, data gi numdrul de ordine ale operaliunii care face
obiectul storndrii.

5.3.5 Corectarea inregistrdrilor ftcute in contabilitate se face numai pe baza notelor de
contabilitate intocmite in acest scop.

5.3.6 inregistrdrile in contabilitate se fac cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor
dupd data de intocmire sau de intrare (dupd caz) a acestora in USV qi sistematic, in conturi
sintetice gi analitice.

5.3.7 inregistrdrile in contabilitatea USV se fac utilizAndu-se sistemele informatice de prelucrare
automatd a datelor, cu ajutorul softului SICOB, qi in conformitate cu procedurile
operationale pentru contabilitatea fi ecarui tip de operaliune economico-fi nanciard,

5.3.8 Regulile pentru intocmirea, folosirea, circulalia, inregistrarea qi arhivarea d ocumentelor
financiar contabile sunt specificate in Anexa 1- formular PO-SFC-26-F42.

5.4. Alocarea qi gestionarea numerelor de ordine a documentelor financiar contabile

5.4.1 Documentele financiar contabile emise vor avea numere de ordine, care vor fi stabilite
secven{ial, astfel inc6t sd se asigure necesarul in func{ie de numdrul de documente necesar
pentru operaliuni economico-financiare ?ntr-un an de zile.

5.4.2 In alocarea numerelor se va line cont de structura organizatoricd a USV qi de modul de

editare al acestora.
5.4.3 Alocarea numerelor se va face pentru fiecare exerciliu financiar, gi pe gestiuni, qi unde e

cazul, pe surse de finanlare.
5.4.4 In ultima sdptdmAnd a anului curent se stabilegte intervalul de numere Ei numdrul de la care

se va emite primul document justificativ specific fiecdrei operatiuni economico-financiare,
pentru exerciliul financiar urmdtor, prin completarea formularului PO-SFC-26-F44, de cdtre
persoanele desemnate prin Decizie interna (formular P O- S FC-2 6-F43 ).

5.5. Reconstituirea documentelor financiar-contabile pierdute, sustrase sau distruse

5.5.1 Pentru a putea f,r inregistrate in contabilitate, operaliunile economico-financiare trebuie sd
fie justificate cu documente originale, intocmite sau reconstituite potrivit prezentelor norme
metodologice.

5.5.2 Pentru acele situa{ii in care prin alte reglementdri speciale se prevede cd formularul original
trebuie sd fie pdstratlaaltdunitate, atunci la inregistrarea in contabilitatea USV este folosita
copia documentului respectiv.

5.5.3 Orice persoand care constatd pierderea, sustragerea sau distrugerea unor documente
justificative sau contabile are obligajia sd aducd la cunogtinfd, in scris, in termen de 24 de
ore de la constatare, Rectorului USV (ordonatorului de credite).

5.5.4 tn termen de cel mult 3 zile de la primirea comunicdrii, Rectorul USV trebuie sd incheie un
proces-verbal, cate sd cuprindd:
a) datele de identihcare a documentului dispdrut;
b) numele qi prenumele persoanei responsabile cu pdstrarea documentului;
c) data qi imprejurdrile in care s-a constatat lipsa documentului respectiv.

5.5.5 Procesul-verbal se semneazd de cdtre:
a) Rectorul USV;
b) Contabilul qef
c) persoana responsabild cu pdstrarea documentului;
d) geful ierarhic al persoanei responsabile cu pdstrarea documentului, dupd caz.

5.5.6 Cdnd disparilia documentelor se datoreazd insugi Rectorului USV, mdsurile prevdzute de
prezentele norme metodologice se iau de cdtre MECTS.

5.5.7 In condiliile in care documentul pierdut a fost intocmit de cdtre unitate intr-un singur
exemplar, reconstituirea acestuia se face urmdnd aceleaqi proceduri prin care a fost intocmit
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stornare se mentioneazd documentul, data qi numdrul de ordine ale opera{iunii care face

obiectul storndrii.
5.3.5 Corectarea inregistrdrilor ficute in contabilitate se face numai pe baza notelor de

contabilitate ?ntocmite in acest scop.

5.3.6 inregistrdrile in contabilitate se fac cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor
dupd data de intocmire sau de intrare (dupd caz) a acestora in USV qi sistematic, in conturi
sintetice gi analitice.

5.3.7 Inregistrdrile in contabilitatea USV se fac utilizdndu-se sistemele informatice de prelucrare
automatd a datelor, cu ajutorul softului SICOB, qi in conformitate cu procedurile
operationale pentru contabilitatea fiecarui tip de operaliune economico-hnanciard.

5.3.8 Regulile pentru intocmirea, folosirea, circulalia, ?nregistrarea qi arhivareadocumentelor
frnanciar contabile sunt specificate in Anexa 1- formular PO-SFC-26-F42.

5.4. Alocarea qi gestionarea numerelor de ordine a documentelor financiar contabile

5.4.1 Documentele financiar contabile emise vor avea numere de ordine, care vor fi stabilite
secvential, astfel incAt sd se asigure necesarul in funclie de numdrul de documente necesar
pentru operaliuni economico-financiare intr-un an de zile.

5,4.2 In alocarea numerelor se va jine cont de structura organizatoricd a USV qi de modul de

editare al acestora.
5,4.3 Alocarea numerelor se va face pentru fiecare exerciliu financiar, gi pe gestiuni, gi unde e

cazul, pe surse de finanJare.
5.4.4 in ultima sdptdmdnd a anului curent se stabilegte intervalul de numere qi numdrul de la care

se va emite primul document justificativ specific fiecdrei operaliuni economico-financiare,
pentru exerciliul financiar urmdtor, prin completarea formularului PO-SFC-26-F44, de cdtre
persoanele desemnate prin Decizie interna (formular P O- SFC-2 6-F43 ).

5.5. Reconstituirea documentelor financiar-contabile pierdute, sustrase sau distruse

5.5.1 Pentru a putea fi inregistrate in contabilitate, operaJiunile economico-financiare trebuie si-

fie justificate cu documente originale, intocmite sau reconstituite potrivit prezentelor norme
metodologice.

5.5.2 Pentru acele situalii in care prin alte reglementdri speciale se prevede cd formularul original
trebuie sd fie pdstratla altd, unitate, atunci la inregistrarea in contabilitatea USV este folositE"

copia documentului respectiv.
5.5.3 Orice persoand care constatd pierderea, sustragerea sau distrugerea unor documente

justificative sau contabile are obligatia sd aducd la cunoqtinld, in scris, in termen de 24 de

ore de la constatare, Rectorului USV (ordonatorului de credite).
5.5.4 in termen de cel mult 3 zile de la primirea comunicdrii, Rectorul USV trebuie sd incheie un

proces-verbal, care sd cuprindd:
a) datele de identificare a documentului dispdrut;
b) numele gi prenumele persoanei responsabile cu pdstrarea documentului;
c) data qi imprejurdrile in care s-a constatat lipsa documentului respectiv.

5.5.5 Procesul-verbal se semneazd de cdtre:

a) Rectorul USV;
b) Contabilul qef
c) persoana responsabild cu pdstrarea documentului;
d) geful ierarhic al persoanei responsabile cu pdstrarea documentului, dupd caz.

5.5.6 Cdnd disparilia documentelor se datoreazd insugi Rectorului USV, mdsurile prevdzute de

prezentele norme metodologice se iau de cdtre MECTS.
5.5.7 in condiliile in care documentul pierdut a fost intocmit de cdtre unitate intr-un singur

exemplar, reconstituirea acestuia se face urmdnd aceleaqi proceduri prin care a fost intocmil
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Intocmirea, folosirea, circulatia, inregistrarea qi uthiYu.ge i9:!*gntelor financiar-contabile

documentul original, mentiondndu-se in antetul documentului cd este reconstituit, $i std la

baza inr e gistrdrilor in contabilitate.

5.5.g Ori de c6te ori pierderea, sustragerea sau distrugerea documentelor constituie infracliune' se

incunoqtinf eazdrmediat organele de urmdrire penald'

5.5.g Reconstituirea documentelor se face pebaza unui "dosar de reconstituire", intocmit separat

pentru ftecare caz.

5.5, 10 bosarul de reconstituire trebuie sd conJind toate lucrdrile efectuate in legdturd cu constatarea

qi reconstituirea documentului dispirut, qi anume:

6 sesizarea scrisd a persoanei care aconstatat disparilia documentului;

b) procesul-verbal de constatare a pierderii, sustragerii sau distrugerii;

c) -dovada 
sesizdrii organelor de urmdrire penald sau dovada sancliondrii disciplinare a

persoanei vinovate, duPd' caz;

d) dispozi{ia scrisd a Rectorului USV pentru reconstituirea documentului;

e) o copie a documentului reconstituit.

5.5.11 incazul-incare documentul dispdrut a fost emis de altd unitate, reconstituirea se va face de

unitatea emitent6, p.1rn reahzarea unei copii de pe documentul existent la unitatea emitentd.

in acest caz, unitatea emitentd va trimite unitdfii solicitante, in termen de cel mult 10 zlle de

la primirea cererii, documentul reconstituit'

5.5.I2 Documentele reconstituite vor purta in mod obligatoriu qi vizlbll menJiunea "DUPLICAT",

cu specificarea numarului gi datei dispo ziliei pe baza cdreia s-a frcut reconstituirea.

5.5.13 Documentele reconstituite conform prezentei proceduri constituie baza legald pentru

efectuarea inregistririlor in contabilitate'

5.5.14 Nu se pot reconstitui documentele de cheltuieli nenominale (bonuri, bilete d1 
.93lator1e

nenominale etc.) pierdute, sustrase sau distruse inainte de a fi inregistrate in contabilitate' in

acesl caz, vinovalii de pierderea, sustragerea sau distrugerea documentelor suportd paguba

adusd USV, salarialilor sau altor unitali, sumele respective recuperAndu-se potrivit

orevederilor legale.
5.5.15 in 

"az,rl 
pierd-erii, sustragerii sau distrugerii exemplarului original al facturii, emitentul

trebuie sd emitd un duplicat al facturii pierdute, sustrase sau distruse. Duplicatul poate fr:

a) o facturd nou6, care sd cuprindd aceleagi date ca gi factura iniliald, qi pe care sf, se

men{ion eze cd este duplicat gi cd inlocuieqte factura iniliald; sau

b) o foiocopie a facturii iniliale, pe care sd se aplice qtampila societdlii 9i sd se menlioneze

cd este duplicat qi cd inlocuieqte factura iniliald'

5.5.16 pentru pagubele generate de pierderea, sustragerea sau distrugerea documentelor se stabilesc

raspunderi materiale, care cuprind gi eventualele cheltuieli ocazionate de reconstituirea

documentelor resPective.

5.5.I7 Gdsirea ulterioard a documentelor originale, care au fost reconstituite, poate constitui motiv

de revizuire a sanc{iunilor aplicate, in condi}iile legii'

5.5.1g in cazul gdsirii ulterioare a originalului, documentul reconstituit se anuleazd pe baza unui

pro..r-,r.ibal, qi se pdstreazd impreund cu procesul-verbal in dosarul de reconstituire'

5.5.19 Conducdtorii'iaculiafllor, departamentelor qi serviciilor USV, precum qi airectorii 0e

proiecte vor lua mdsuri pentru asigurarea inregistrdrii gi evidenlei curente a tuturor lucrdrilor

intocmite, primite sau expediate, stabilirea qi evidenla responsabililor de pdstrarea acestora,

evidenla tuturor reconstituirilor de documente, precum 9i pentru pdstrarea dosarelor de

reconstituire, pe toatd durata de pdstrare a documentului reconstituit.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitnf gi rispunderi in derularea activiti{ii

Nr.
crt

Denumirea anexei Elaborator Aproba
Nr. de

ex.

Arhivare Cod OMFP qi

cod formularLoc Perioadd

I Registrul nu.merelor de

inventar

Ad-tor financiar -

biroul contabilitate
Contabil sef

I contabilitate 10 ani
Cod:|4-2-l

PO-SFC-26-F0l
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Intocmirea, folosirea, circulatia, inregistrarea gi arhivarea documentelor financiar-contabile i'ili'i r':r:r:;':1 :

Nr.
crt I)enumirea anexei Elaborator Aproba Nr. de

ex.

Arhivare Cod OMFP 9i
cod formularLoc Perioadd

2. Fisa miilocului fix Ad-tor financiar -
biroul contabilitate

Contabil sef
contabilitate 10 ani

Cod:14-2-2
PO-SFC-26-F02

3. Bonul de miscare a

miiloacelor fixe
Ad-tor financiar -
departament ad-tiv

Contabil sef
2 contabilitate 10 ani

Cod: 14-2-3 A
PO-SFC-26-F03

4. Proces verbal de scoatere
din functiune a mijloacelor
fixe/declasare a unor
bunuri materiale

Ad-tor financiar -
departament ad-tiv

Rector aJ contabilitate l0 anl Cod: 14-2-3la A
PO-SFC-26-F04

3. Proces verbal de
receptie

Ad-tor financiar -
depaftament ad-tiv

Rector aJ contabilitate 10 ani
Cod:14-2-5 PO-

SFC-26-FO5

6. Proces verbal de

receptie provizorie
Secretarul comisiei

numite prin
Decizie

Rector 5 contabilitate l0 ani
Cod:14-2-5la

PO-SFC-26-F06

1 Proces verbal de punere
in functiune

Secretarul comisiei
numite prin

Decizie
Rector a contabilitate 10 ani

Cod:|4-2-5lb
PO-SFC-26-F07

8. Balanta analitica a
miiloacelor fixe

Ad-tor financiar -

biroul contabilitate
Contabil sef

contabilitate
10 ani

Cod: 14-6-30'
PO-SFC-26-F0-

9. Nota de recep{ie qi

constatare de diferenle
Secretarul comisiei
numite prin
Decizie

DGA 2 contabilitate l0 ani
Cod.14-3-1A

PO-SFC-26-F09

10. Bon de predare,
transfer, restituire Gestionar cantina DGA 2 contabilitate t0 anl

Cod: 14-3-34
PO-SFC-26-F10

11. Bon de consum
(colectiv) solicitant

Sef comp.
solicitant 2 contabilitate l0 ani

Cod l4-3 -4laA
PO-SFC-26-F11

12. Lista zilnica de alimente
Ad-tor financiar -

cantina

Sef cantina
2 contabilitate 10 ani

Cod: 14-3-ldA
PO-SFC-26-F12

13. Fisa de mas.azie
gestlonar

Este
document de

evidenta
contabilitate l0 ani

Cod: 14-3-8 PO-
SFC-26-FI3

14. Fiqa de evidentd a

materialelor de natura
obiectelor de inventar
in folosintd

gestionar

Este
document de

evidenta contabilitate
10 ani

Cod. 14 -3-9
PO-SFC-26-F1

15. Registrul stocurilor Ad-tor financiar -

biroul contabilitate

Contabil sef
contabilitate l0 ani

cod 14-3-11 PO-
SFC-26-F15

I6 List[ de inventariere Comisia de

inventariere

Contabil sef
contabilitate 10 ani

t4-3-12tb
PO-SFC-26-F16

L7 Listd de inventariere
(pentru gestiuni global-
valorice)

Comisia de
inventariere

Contabil sef
2 contabilitate 10 ani

cod 14-3-121a
PO-SFC-26-Fl7

18. Ordin de plata
Ad-tor financiar
biroul financiar

Contabil sef
2 financiar l0 ani PO-SFC-26-Fl8

19. Dispozilie de platd I
incasare cdtre casierie

Ad-tor financiar
biroul financiar

Contabil sef
financiar l0 ani

Cod 14-4-4 Po-
SFC.26-FI9
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Intocm irea. folosirea, circulatia, inre gistrarea i arhivarea documentelor financiar-contabile

Nr.
crt

Denumirea anexei Elaborator Aproba
Nr. de

ex,

Arhivare Cod OMFP qi

cod formularLoc Perioadd

20. Registrul de casa
Casier central

Sef birou
financiar 2 financiar l0 ani

Cod:|4-4-l A
PO-SFC-26-F20

21. Registrul de casa (in
valuta)

Casier central
Sef birou
financiar

2 financiar
10 ani

Cod:l4-4-laA
PO-SFC-26-F2l

)7 Borderou de achizitie de

la producatorii
individuali

Ad-tor financiar-
departament ad-tiv

DGA 2 contabilitate 10 ani
Cod: 14-4-13lb
PO-SFC-26-F22

23. Stat de salarii Ad-tor financiar
Salarizare/Birou
resurse umane

Sef birou RU

2

Contabilitat
e/Birou
resurse
umane

50 ani
(ex.1)
10 ani
(ex.2)

Cod 14-5 lla
PO-SFC-26-F23

24. Ordin de deplasare
Resistratura USV

Rector/
Prorector

1 financiar 10 ani
Cod 14-5-4

PO-SFC-26-F24

25. Decont de cheltuieli
(pentru deplasdri
externe)

Titularul deplasarii
Rector/

Prorector I financiar l0 ani
Cod 14-5-5

PO-SFC-26-F25

26. Registrul jurnal Ad-tor financiar
Birou contabilitate

Contabil sef
I contabilitate l0 ani

Cod: 14-1-1
PO-SFC-26-F26

27. Registrul -Inventar Ad-tor financiar
Birou contabilitate

Contabilsef I contabilitate
10 ani

Cod: l4-l-2
PO-SFC-26-F27

28. Registrul Cartea Mare Ad-tor financiar
Birou contabilitate

Contabil sef
I contabilitate

10 ani
Cod: 14-1-3

PO-SFC-26-F28

29. Notd de contabilitate Ad-tor financiar
Serviciul financiar-

contabil

Contabil sef Serviciul
financiar-
contabil

10 ani
Cod 14-6-24

PO-SFC-26-F29

30. Extras de cont Ad-tor financiar
biroul financiar

Contabil sef
I financiar

10 anl
Cod 14-6-3

PO-SFC-26-F30

a1JI Jurnal pentru oPeratiunt
de casa si banca

Ad-tor financiar
biroul financiar

Contabil sef
I financiar

10 ani
Cod: 14-6-5

PO-SFC-26-F31

Iurnal privind
Jecontarile cu furnizorii

Ad-tor financiar
Birou contabilitate

Contabil sef
I contabilitate l0 ani

Cod: 14-6-6
PO-SFC-26-F32

33. Jurnal privind
consumurile qi alte iesiri
de stocuri

Ad-tor financiar
Birou contabilitate

Contabil sef
I contabilitate l0 ani

Cod:14-6-8
PO-SFC-26-F33

34. Jurnal privind salariile,
CAS, protectia sociala a

somerilor qi asigurari
sociale de sanatate

Ad-tor financiar
Birou contabilitate

Contabil sef

I contabilitate
10 ani

Cod: 14-6-10
PO-SFC-26-F34

35. Jurnal pentru operatiuni
diverse (pentru conturi
sintetice)

Ad-tor financiar
Serviciul financiar-

contabil

Contabilsef
financiar 10 ani

Cod: 14-6-17
PO-SFC-26-F3s

Jt) Fisa de cont pentru
operaliuni diverse

Ad-tor financiar
Serviciul financiar-

contabil

Contabil sef
I financiar 10 ani

Cod: 14-6-22
PO-SFC-26-F36

31. Document cumulativ Ad-tor financiar
Serviciul financiar-

contabil

Contabil sef
I financiar 10 ani

Cod:1.4-6-24
PO-SFC-26-F37

38. Balantd de verificare Ad-tor financiar
Birou contabilitate

Contabil sef
I contabilitate

10 ani
Cod 14-6-30

PO-SFC-26-F38

39 SituaJia activelor galate

sau ipotecate

Ad-tor financiar
Birou contabilitate

Contabil sef
1 contabilitate

10 ani
cod 14-8-1

PO-SFC-26-F39

40 Decizie de imputare Ad-tor financiar
Birou contabilitate

Rector
2 contabilitate l0 ani

Cod 14-8-2
PO-SFC-26-F40
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Nr.
crt Denumirea anexei ElaLrorator Aproba Nr. de

ex,

Arhivare Cod OMFP qi

cod formularLoc Perioadl
4l Angajament de platd Ad-tor financiar

Birou contabilitate
Rector

I contabilitate
10 ani

Cod l4-8-2la
PO-SFC-26-F41

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modificdrii prezentei procedud este de competentra biroului senatului
universitdlii.

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 cdtre

Compartimentul de audit intern.

8. ANEXE

Lista anexe or care insotesc aceastd procedurd este redatd dupd cum urmeaza:

Nr. crt. Denumirea anexei Cod formular

Anexa 1 Regulile pentru intocmirea, folosirea, circulafia, inregistrarea qi

arhivarea documentelor financiar contabile
PO-SFC-26-F.42

Anexa2 Decizia privind desemnarea persoanelor care rdspund de

stabilirea intervalului de numere ce se aloca in
anul. . . .documentelor financiar-contabile

PO-SFC-26-F43

Anexa 3 Tabelul privind stabilirea intervalului de numere care se aloca
documentelor financiar-contabile pentru anul. . . .

PO-SFC-26-F44
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Intocmirea, folosirea, circulatia, inregistrarea qi ar4Ya.93 lggllgntelor financiar-contabile

Lista cuprinzf,nd persoanele la care se difuzeazl

Nr. crt. Scopul
difuzlrii

Ex.
nr.

Compartiment Nume qi prenume Data
primirii

Semnituri

9.1. aplicare 1 Birou contabilitate
MIRONESCU

Maria t_ , iiu)'bu'

9.2 aplicare
Z

Birou financiar Liliana OLARU l-
9.3 aplicare a

J Birou informatizare
Ana Maria
OVADIUC r

9.4 aplicare AT
Birou tehnic-

investitii
Liviu

MURARESCU
z !.-

I

9.5. aplicare 5 Birou achizitri
Eugenia

MUNTEANU tr
,l

I K
9.6. aplicare 6 Resistratura USV

Doina
TANASCIUC ;+n;"

9.7 aplicare 7
Birou resurse

umane
Vergina CIMPAN

9.8 Informare 8 Secretariat general Maria MUSCA
€

ay'
/Lq"t AL$a

9.9.
Informare /

Avtzare
9 Contabil sef

Olimpia
MACIUCA tTilw

9.10 informare 10
Directorul gneral

administrativ
Emil NECHIFOR ("$ lu lLq

9.11 verificare 11 Audit intern Elena BALAN I,r li' {J H-
9.r2 Aplicare 12 Secretariat FEFS Irina GRADINARU. :/fi(*J

9.13
Aplicare l3 Secretariat FIA Gabriela Iolanda

COSTIUC '%"
9.14 Aplicare l4 Secretariat FIESC Elena CURELARU i2&+"*

9.15 Aplicare 15 Secretariat FIM Mariana ENE t,rx- zl*V"t-
9.16 Aplicare 16 Secretariat FIG Cristina PIRGARU K-"
9.17 Aplicare t7 Secretariat FLSC Mihaela $TEFAN l{. t4.2r,la [vW[o*-

9.18
Aplicare 18 Secretariat FS Luminila

PADURARU

9.r9 Aplicare t9 Secretariat FSEAP Luiza PRICOP

9.20
Aplicare 20 Secretariat FSE Lenu!a

SMINTICIUC
ii.ll iitt 4,,*

9.2r Aplicare 21 Secretariat DPPD Alina SPIRESCU q4'tl.n

9.22 arhivare 22 Arhiva Cristina SPIRE,SCU *f)'
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Intocmirea, folosirea, 
"irc.rlutia, 

i"'egisttat"a $i '
PO-S FC-26 -F43

MINISTERUL EDUCATIEI CE,RCETARII TINERETULUI

$I SPORTULUI
LINIVERSITATEA ,,$TEFAN CEL MARE"

SUCEAVA
DE.CIZIE

Anexa 2

RECTORUL UNIVERSITATII

in temeiul Legii nr. g4llgg5,cu modificdrile aduse prin Legea m.15111999 qi alte modificdri

ulterioare la Legea m.I2811997, precum qi a H.G.. nr.859 din 18'08.2010, privind organizarea 9i

func{ionarea Ministerului Educali.i c"t."ia.ii rineretului qi Sportului, anexa nr' 3, punctul 40, prin

cafe'afost institu!ronalizatdUniversitatea,,$tefan cel Mare" din Suceava;

- Avand in vedere prevederile oMFp i.zstztzooS potrivit caruia persoanele prevdzute la urt. r

din Legea m. gZtigg1 republicat[, vor emite proceduri proprii de stabilire qi/sau alocare de

numere ori serii, dup1t ca),prin caie se va menliona, pentru fiecare exerciliu financiar' care

estenumdrulsauseriade]tacareseemiteprimuldocument.
- Tinand cont de faptul ca este necesar ca mai multe persoane trebuie sd aibd atribulii privind

alocarea qi gestionarea numerelor documentelor finnaciar-contabile;

Inbaza art.l4,lit.b din Anexa 1 a Cartei Universitatii ,,Stefan cel Mare" Suceava;

Decide

Art.1 lncepand cu data de 01 .12.2010 se numesc persoane responsabile cu atribuirea E;

gestionarea numerelor documentelor financiar-contabile intocmite in cadrul universitatii ,,Stefan

cel Mare" Suceava, pe formulare pretiparite, astfel:

Cod formular functia Nume gi prenume
Nr.crt. Denumire formular

Bonul de miscare a

mijloacelor fixe
Cod:14-2-3 A
PO-SFC-26-F03

Sef birou contabilitate

I Proces verbal de scoatere

din functiune a mijloacelor
fixe/declasare a unor bunuri
materiale

Cod l4-2-3la A
PO-SFC-26-F04

Kegtstratura generala

3 Proces verbal de recePtie Cod:l4-2-5
PO-SFC-26-F0s

Sef compartiment
achizirii

A Proces verbal de recePtie
provizorie

Cod:|4-2-5la
PO-SFC-26-F06

Registratura generala

Registratura generala
Proces verbal de Punere
in functiune

Cod14-2-5lb
PO-SFC-26-F07

Sef comPartiment
achizitii

o Nota de recePlie 9i
constatare de diferenJe

Cod.14-3- I "

PO-SFC-26-F09

7 Bon de predare. transfer.

restituire

Cod: 14-3-3'
PO-SFC-26-Fl0

Sef compartiment
achizitli

8 Bon de consum (colectiv) Cod l4-3 -4laA
PO-SFC-26-F1l

Sef compartimenl
achizitii

o Lista zilnica de alimente Cod: 14-3-ldA
PO-SFC-26-F12

Sef birou contabilitate

10 Fisa de magazie Cod: 14-3-8
PO-SFC-26-Fl3

Sef compaftiment
achizitlr

Sef compartiment
achizitii

l1 Fiqd de evidenJd a Cod. 14 -3-9
PO-SFC-26-Fl4
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Intocmirea, folosirea, circulatia, inregistrarea gi arhivarea documentelor financiar-contabile i i :1''

obiectelor de inventar
in folosintd

t2 Lista de inventariere t4-3-t2tb
PO-SFC-26-Fl6

Sef birou contabilitate

1a
IJ Listd de inventariere

(pentru gestiuni global-
valorice)

cod l4-3-121a
PO-SFC-26-F17

Sef birou contabilitate

l4 Ordin de nlata PO-SFC-26-F18 Sef birou financiar

l5 Dispozilie de platd /
incasare cdtre casierie

Cod 14-4-4
PO-SFC-26-F19

Sefbirou financiar

t6 Resistrul de casa Cod:14-4-7'
PO-SFC-26-F20

Sefbirou financiar

t1 Registrul de casa (in
valuta)

Cod:14-4-7aA
PO-SFC-26-F2l

Sef birou financiar

t8 Borderou de achizitie de

la producatorii
individuali

Cod:14-4-13lb
PO-SFC-26-F22

Sef compartiment
achizitri

t9 Stat de salarii Cod 14-5 lla
PO-SFC-26-F23

Sef birou resurse umane

20 Ordin de deplasare Cod 14-5-4
PO-SFC-26-F24

Registratura USV

21 Decont de cheltuieli
(oentru deolasSri externe)

Cod l4-5-5
PO-SFC-26-F25

Registratura USV

22 Reeistrul -Inventar Cod:1.4-l-2
PO-SFC-26-F27

Sef birou contabilitate

ZJ Notd de contabilitate Cod 14-6-2o
PO-SFC-26-F29

Sef birou contabilitate

.,, 

^ Extras de cont
(pentru confirmare sume
de incasat)

Cod 14-6-3 Po-
SFC-26-F3O

Registratura USV

25 Decizie de imputare Cod 14-8-2
PO-SFC-26-F40

Registratura USV

26 Angajament de platd Cod l4-8-2la
PO-SFC-26-F41

Registratura USV

Lrt.2. Celelelte formulare financiar-contabile editate cu ajutorul tehnicii de calcul ca gi Rapbarte
finale ale aplicatiei SICOB vor purta numarul de ordine acordat de catre seful biroului de
informatrzare care are competenta in editarea lor,
Art. 3 Persoanele nominalizate vor desfasura activitatile specificate mai sus in conformitate
OMFP 351212008 gi vor respecta procedura pentru intocmirea, folosirea , circulatia, inregistrarea
arhivarea formularelor fi nanciar-contabile (PO-SFC-26)

Art.A. Prevederile prezentei decizii vor fi duse la indeplinire de persoanele nominahzate,
contabilul sef qi de directorul general administrativ qi produce efecte incepdnd cu data de

decembrie 2010.

Datd azi,...l ..... 20..

RECTOR,

cu

)r

de
0l

t4n5

OFICIUL JURIDIC
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Intocmirea, folosirea, circulatia, inre gistrarea i arhivarea documentelor financiar-contabile

PO-SFC-26-F44

Tabelul
privind stabilirea intervalului de numere aferent

documentelor financiar-contabile* in anul

Anexa 3

Aprobat,

Rector

Nr.
crt.

Denumirea
documentului

financiar
contabil

Locul intocmirii/Sursa
de finanfare/
Cod SICOB

Nr. crt. al
primului

Interval de numere
alocate pentru anul

curent

0 1 ) 3 4

1

7

3

Avlzat,.

DGA

Avtzat,

Contabil qef

intocmit,

Sef birou contabilitate

Sef birou financiar

Sef birou resurse umane

S ef Comparliment achiziln

Nota * Documentele financiar -contabile care primesc numar de ordine de li Registratura generala

a USV vor fi inregistrate in mod cronologic .
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