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Intocmirea, folosirea, circulatia, inregistrarea si arhivarea documentelor financiar-contabile

1. SCOPUL

Procedura stabileste modul in care se realizeaza intocmirea, folosirea, circulatia, inregistrarea si
arhivarea formularelor financiar-contabile, in Universitatea Stefan cel Mare din Suceava.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura este utilizatd de personalul din cadrul Serviciul financiar — contabil, departamentul
administrativ si compartimentele interesate.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

(USRS RS
W DN —

3.7

Legea nr. 82/1991 - Legea contabilitatii, republicatd

OMFP nr.3512/2008 - privind documentele financiar-contabile

Legea nr. 260/2007 privind inregistrarea operatiunilor comerciale prin mijloace
electronice.

OMFP nr.1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice
OMFP 946/2005 — pentru aprobarea Codului controlului intern la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

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

Regulamentul intern al USV;

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii
41.1 Iintocmirea formularelor financiar-contabile - consemnarca operafiunilor economico-
financiare in documente justificative, pe masura ce acestea au loc.
412 Folosirea formularelor financiar-contabile - utilizarea documentelor justificative in care au
fost consemnate operatiunile efectuate pentru inregistrarea in contabilitate
4.13 Circulatia formularelor financiar-contabile - traseul parcurs de acestea din momentul
intocmirii, pentru avizare, aprobare, inregistrare si arhivare la locul stabilit.
414 inregistrarea formularelor financiar-contabile - actiunea de selectare si reflectare in
conturile specifice a modificarii elementelor de activ si de pasiv ale USV. \
415 Arhivarea formularelor financiar-contabile - operafiunea de pastrare a registrelor si a
documentelor justificative si contabile care stau la baza inregistrrii in contabilitate, si care
se face la domiciliul fiscal al USV, respectiv in Suceava, str. Universitdtii, nr.13
41.6 Alocare - stabilirea seriilor si a numarului de ordine pentru formularele emise de USV
417 Gestionare numere - evidenta numerelor alocate documentelor financiar-contabile cu
ajutorul unui Registru de evidenta.
4.2. Abrevieri
P.O. — Procedura operationala
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
USV _— Universitatea Stefan cel Mare din Suceava
Ex. — Exemplar
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Intocmirea, folosirea, circulatia, inregistrarea si arhivarea documentelor financiar-contabile

5. CONTINUT

3.1
5.1.1

5.1.2

5.1.10

Norme generale

In USV se consemneazi operatiunile economico-financiare, in momentul efectuarii lor, in
documente justificative, pe baza carora se fac inregistrari in contabilitate (jurnale, fise si alte
documente contabile, dupa caz).

Documentele justificative trebuie sa cuprindd urméatoarele elemente principale:

a) denumirea documentului;

b) denumirea/numele si prenumele si, dupa caz, sediul/adresa persoanei juridice/fizice care
intocmeste documentul;

¢) numarul documentului i data Intocmirii acestuia;

d) mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare (cand
este cazul);

e) continutul operatiunii economico-financiare si, atunci cand este necesar, temeiul legal al
efectudrii acesteia;

f) datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate, dupa
caz;

g) numele si prenumele, precum §i semnaturile persoanclor care rdspund de efectuarea
operatiunii economico-financiare, ale persoanelor cu atributii de control financiar
preventiv si ale persoanelor in drept sa aprobe operatiunile respective, dupa caz;

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

Documentele care stau la baza inregistrarilor in contabilitate pot dobandi calitatea de

document justificativ numai in conditiile in care furnizeaza toate informatiile prevazute de

normele legale 1n vigoare.

In cuprinsul oricarui document emis de citre USV trebuie sd se mentioneze i elementele

previzute de legislatia din domeniu, respectiv forma juridicd, codul unic de inregistrare si

capitalul social, dupa caz.

Documentele justificative provenite din tranzactii/operatiuni de cumpdrare a unor bunuri de

la persoane fizice, pe baza de borderouri de achizitii, pot fi inregistrate in contabilitate

numai in cazul in care se face dovada intrarii in gestiune a bunurilor respective.

In cazul in care documentele se referd la cheltuieli pentru prestari de servicii efectuate de

persoane fizice impuse pe bazi de norme de venit, pentru a fi inregistrate in contabilitate,

acestea trebuie si aibi la bazd contracte sau conventii civile, incheiate in acest scop, si
documentul prin care se face dovada platii, respectiv dispozitia de platd/incasare.

Contabilitatea se tine in limba romana si in moneda nationald. Contabilitatea operatiunilor

efectuate 1n valuta se tine atit in moneda nationald, cét si in valutd, potrivit reglementarilor

elaborate in acest sens.

Documentele contabile - jurnale, fise etc. - care servesc la prelucrarea, centralizarea si

inregistrarea in contabilitate a operatiunilor consemnate in documentele justificative,

intocmite manual sau prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automatd a datelor,
trebuie sd cuprinda elemente cu privire la:

a) felul, numarul si data documentului justificativ;

b) sumele corespunzatoare operatiunilor efectuate;

¢) conturile sintetice si analitice debitoare si creditoare;

d) semnaturile pentru intocmire si verificare, dupa caz.

Inscrierea datelor in documente se face cu cerneald, cu pix cu pastd sau prin utilizarea

sistemelor informatice de prelucrare automata a datelor, dupa caz.

Regimul juridic al documentelor in forma electronicd, ce contin date privind operatiunile

economice de schimb sau vanzare de bunuri ori servicii intre persoane care emit $i primesc

facturi, bonuri fiscale sau chitante in forma electronic, este stabilit de Legea nr. 260/2007

privind inregistrarea operatiunilor comerciale prin mijloace electronice.
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Facturile si chitantele in forma electronica, emise fard indeplinirea conditiilor prevazute de
legea mai sus mentionatd, nu au calitatea de document justificativ, in intelesul prevederilor
Legii nr. 82/1991, republicata.

Registrele de contabilitate si formularele financiar-contabile vor fi adaptate in functie de
specificul si necesitatile USV, cu condifia respectdrii continutului de informafii si a
normelor de intocmire si utilizare a acestora. Unele dintre acestea vor fi pretipdrite
(Registrul inventar) iar restul vor fi editate cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare
automata a datelor.

Numirul de exemplare al formularelor financiar-contabile este cel stabilit in procedurile
operationale intocmite pentru contabilitatea fiecarui tip de operatiune economico-financiara.
Neintocmirea, intocmirea eronatd si/sau neutilizarea documentelor justificative si financiar-
contabile, conform procedurilor proprii stabilite pentru fiecare operafiune economico-
financiara desfasurata in USV, se sanctioneaza potrivit dispozitiilor legale.

Corectarea documentelor

n documentele justificative si in cele contabile nu sunt admise stersdturi, modificari sau alte
asemenea procedee, precum si lasarea de spatii libere intre operatiunile Inscrise in acestea
sau file lipsa.

Erorile se corecteaza prin tiierea cu o linie a textului sau a cifrei gresite, pentru ca acestea sa
poata fi citite, iar deasupra lor se scrie textul sau cifra corectd.

Corectarea se face in toate exemplarele documentului si se confirmd prin semnatura
persoanei care a intocmit/corectat documentul justificativ, mentiondndu-se si data efectuarii
corecturii.

in cazul documentelor justificative la care nu se admit corecturi, cum sunt cele pe baza
carora se primeste, se elibereaza sau se justifici numerarul, ori al altor documente pentru
care normele de utilizare prevad asemenea restrictii, documentul intocmit gresit se anuleaza
si rimAne in carnetul respectiv.

La corectarea documentului justificativ in care se consemneaza operatii de predare-primire a
valorilor materiale si a mijloacelor fixe este necesard confirmarea, prin semnaturd, atit a
preditorului, cat si a primitorului. \

In cazul completarii documentelor prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare
automata a datelor, corecturile sunt admise numai inainte de prelucrarea acestora.
Documentele prezentate in listele de erori, anulari sau completdri (pe baza carora se.fac
modificari in figiere sau in baza de date a unitatii) trebuie sa fie semnate de persoanele
imputernicite de conducerea unitafii.

Realizarea inregistririlor in documente

fn vederea inregistrarii in jurnale, fise si in celelalte documente contabile a operatiunilor
economico-financiare consemnate in documentele justificative, potrivit formelor de
inregistrare in contabilitate utilizate de unitdti, se poate face contarea documentelor
justificative, indicandu-se simbolurile conturilor sintetice si analitice, debitoare si
creditoare, in conformitate cu planul de conturi general aplicabil.

fnregistrarile in contabilitatea sintetica si analiticd se fac pe baza de documente justificative,
fie document cu document, fie pe baza unui centralizator in care sunt inscrise mai multe
documente justificative al caror continut se refera la operatiuni de aceeasi natura si perioada,
dupa caz.

In cazul operatiunilor contabile pentru care nu se intocmesc documente justificative,
inregistrarile in contabilitate se fac pe baza de note de contabilitate care au la bazd note
justificative sau note de calcul, dupa caz.

In cazul storndrilor, pe documentul initial se mentioneaza numarul si data notei de
contabilitate prin care s-a efectuat stornarea operafiunii, iar in nota de contabilitate de
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stornare se mentioneaza documentul, data i numarul de ordine ale operatiunii care face
obiectul stornarii.

Corectarea inregistrdrilor facute In contabilitate se face numai pe baza notelor de
contabilitate intocmite in acest scop.

Inregistrarile in contabilitate se fac cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor
dupa data de intocmire sau de intrare (dupd caz) a acestora in USV si sistematic, in conturi
sintetice si analitice.

Inregistrarile in contabilitatea USV se fac utilizdndu-se sistemele informatice de prelucrare
automatd a datelor, cu ajutorul softului SICOB, si in conformitate cu procedurile
operationale pentru contabilitatea fiecarui tip de operatiune economico-financiara.

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

Alocarea si gestionarea numerelor de ordine a documentelor financiar contabile

Documentele financiar contabile emise vor avea numere de ordine, care vor fi stabilite
secvential, astfel incat sd se asigure necesarul in functie de numarul de documente necesar
pentru operatiuni economico-financiare intr-un an de zile.

In alocarea numerelor se va tine cont de structura organizatorica a USV si de modul de
editare al acestora.

Alocarea numerelor se va face pentru fiecare exercitiu financiar, si pe gestiuni, si unde e
cazul, pe surse de finantare.

In ultima saptaména a anului curent se stabileste intervalul de numere si numarul de la care
se va emite primul document justificativ specific fiecarei operatiuni economico-financiare,
pentru exercitiul financiar urmator, prin completarea formularului PO-SFC-26-F44, de catre
persoanele desemnate prin Decizie interna (formular PO-SFC-26-F43).

Reconstituirea documentelor financiar-contabile pierdute, sustrase sau distruse

Pentru a putea fi inregistrate in contabilitate, operatiunile economico-financiare trebuie sa
fie justificate cu documente originale, intocmite sau reconstituite potrivit prezentelor norme
metodologice.
Pentru acele situatii in care prin alte reglementari speciale se prevede ca formularul original
trebuie sa fie pastrat la altd unitate, atunci la inregistrarea in contabilitatea USV este folosita
copia documentului respectiv. )
Orice persoand care constatd pierderea, sustragerea sau distrugerea unor documente
justificative sau contabile are obligatia sd aducd la cunostintd, in scris, in termen de 24 de
ore de la constatare, Rectorului USV (ordonatorului de credite).
In termen de cel mult 3 zile de la primirea comunicrii, Rectorul USV trebuie si incheie un
proces-verbal, care sa cuprinda:
a) datele de identificare a documentului disparut;
b) numele si prenumele persoanei responsabile cu péstrarea documentului;
¢) data si imprejurdrile in care s-a constatat lipsa documentului respectiv.

Procesul-verbal se semneazd de cétre:
a) Rectorul USV;
b) Contabilul sef
c) persoana responsabila cu pastrarea documentului;
d) seful ierarhic al persoanei responsabile cu pastrarea documentului, dupa caz.
Cand disparitia documentelor se datoreaza insusi Rectorului USV, masurile prevazute de
prezentele norme metodologice se iau de citre MECTS.
In conditiile in care documentul pierdut a fost intocmit de citre unitate intr-un singur
exemplar, reconstituirea acestuia se face urmand aceleasi proceduri prin care a fost intocmit
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documentul original, mentionandu-se in antetul documentului ca este reconstituit, si std la

baza inregistrarilor in contabilitate.

Ori de cate ori pierderea, sustragerea sau distrugerea documentelor constituie infractiune, se

incunostinteaza imediat organele de urmarire penald.

Reconstituirea documentelor se face pe baza unui "dosar de reconstituire”, intocmit separat

pentru fiecare caz.

Dosarul de reconstituire trebuie si contind toate lucrarile efectuate in legatura cu constatarea

si reconstituirea documentului disparut, si anume:

a) sesizarea scrisad a persoanei care a constatat disparitia documentului;

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

¢) dovada sesizérii organelor de urmdrire penala sau dovada sanctionarii disciplinare a
persoanei vinovate, dupa caz;

d) dispozitia scrisd a Rectorului USV pentru reconstituirea documentului;

e) o copie a documentului reconstituit.

in cazul in care documentul disparut a fost emis de alta unitate, reconstituirea se va face de

unitatea emitentd, prin realizarea unei copii de pe documentul existent la unitatea emitenta.

fn acest caz, unitatea emitenta va trimite unitatii solicitante, in termen de cel mult 10 zile de

la primirea cererii, documentul reconstituit.

Documentele reconstituite vor purta in mod obligatoriu si vizibil mentiunea "DUPLICAT",

cu specificarea numarului si datei dispozitiei pe baza careia s-a facut reconstituirea.

Documentele reconstituite conform prezentei proceduri constituie baza legala pentru

efectuarea inregistrarilor in contabilitate.

Nu se pot reconstitui documentele de cheltuieli nenominale (bonuri, bilete de célatorie

nenominale etc.) pierdute, sustrase sau distruse inainte de a fi Inregistrate in contabilitate. In

acest caz, vinovatii de pierderea, sustragerea sau distrugerea documentelor suportd paguba

adusi USV, salariatilor sau altor unitdfi, sumele respective recuperandu-se potrivit

prevederilor legale.

In cazul pierderii, sustragerii sau distrugerii exemplarului original al facturii, emitentul

trebuie si emitd un duplicat al facturii pierdute, sustrase sau distruse. Duplicatul poate fi:

a) o facturd noud, care sa cuprindd aceleasi date ca si factura initiala, si pe care sa se
mentioneze ci este duplicat si ca inlocuieste factura initiald; sau

b) o fotocopie a facturii initiale, pe care sd se aplice stampila societatii si sd se mentioneze
ca este duplicat si cd inlocuieste factura initiala. )

Pentru pagubele generate de pierderea, sustragerea sau distrugerea documentelor se stabilesc

raspunderi materiale, care cuprind si eventualele cheltuieli ocazionate de reconstituirea

documentelor respective.

Gasirea ulterioard a documentelor originale, care au fost reconstituite, poate constitui motiv

de revizuire a sanctiunilor aplicate, in conditiile legii.

In cazul gasirii ulterioare a originalului, documentul reconstituit se anuleaza pe baza unui

proces-verbal, si se pastreazd impreuna cu procesul-verbal in dosarul de reconstituire.

Conducatorii facultatilor, departamentelor si serviciilor USV, precum si directorii de

proiecte vor lua masuri pentru asigurarea Inregistrarii i evidentei curente a tuturor lucrarilor

intocmite, primite sau expediate, stabilirea si evidenta responsabililor de pastrarea acestora,

evidenta tuturor reconstituirilor de documente, precum si pentru pastrarea dosarelor de

reconstituire, pe toatd durata de pastrare a documentului reconstituit.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Nr. ; p Nr. de Arhivare Cod OMFP si
Aprob
ort Denumirea anexel Elaborator proba = fic S i aaa | oo fiaeriilar
1 |Registrul numerelor de |Ad-tor financiar - Contabil sef | lcontabilitate _ Cod:14-2-1
inventar biroul contabilitate 10 ani | PO-SFC-26-F01
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T:t Denumirea anexei Elaborator Aproba i\:;fe L(irhlva;:rioadﬁ S(;)((ii igll}l/fill)asrl
2. |Fisa mijlocului fix Ad-tor financiar - | Contabil sef { | contabilitate ' Cod: 14-2-2
biroul contabilitate 10 ani | PO-SFC-26-F02

3. |Bonul de miscare a Ad-tor financiar — | Contabil sef 2 |contabilitate | Cod: 14-2-3 A
mijloacelor fixe departament ad-tiv 10 ani | pO-SFC-26-F03

4. |Proces verbal de scoatere
din functiune a mijloacelor| Ad-tor financiar — G - |Cod: 14-2-3/a A
fixe/declasare a unor departament ad-tiv Rector 3 |contabilitate| 10 ani PO-SFC-26-F04
bunuri materiale

5. |Proces verbal de Ad-tor financiar — Cod:14-2-5 PO-
receptie d . Rector 3 |contabilitate| 10 ani SFC-26-F05

epartament ad-tiv

6. |Proces verbal de Secretarul comisiei Cod:14-2-5/a

receptie provizorie numite prin Rector 3 |contabilitate| 10 ani | PO-SFC-26-F06
Decizie

7. |Proces verbal de punere | Secretarul comisiei Cod:14-2-5/b

in functiune numite prin Rector 3 |contabilitate| 10 ani | PO-SFC-26-F07
Decizie

8. |Balanta analitica a Ad-tor financiar - | Contabil sef 1 |contabilitate Cod: 14-6-30-
mijloacelor fixe biroul contabilitate 10 ani | PO-SFC-26-FU.

9. |Nota de receptie si Secretarul comisiei Cod.14-3-1A
constatare de diferente |numite prin DGA 2 |contabilitate| 10 ani | PO-SFC-26-F09

Decizie

10. |Bon de predare, Cod: 14-3-3A
transfer, restituire Gestionar cantina DGA 2 |contabilitate| 10 ani | PO-SFC-26-F10

11. |Bon de consum Sef comp. Cod 14-3 -4/aA
(colectiv) solicitant solicitant 2 |contabilitate| 10 ani | PO-SFC-26-F11

12. |Lista zilnica de alimente Ad-tor financiar — Sef cantina : Cod: 14-3-/dA

. 2 |contabilitate| 10 ani | PO-SFC-26-F12
cantina

13. |Fisa de magazie Este Cod: 14-3-8 PO-

gestionar documentde| 1 |contabilitate| 10 ani SFC-26-F13
evidenta .

14. |Fisd de evidentd a Este Cod. 14 -3-9
materialelor de natura . document de . PO-SFC-26-F?
P S —— gestionar T — 1 |contabilitate 10 ani
in folosinta

15. |Registrul stocurilor Ad-tor financiar - Contabil sef B N ood 12-3-11 PO-

biroul contabilitate L eenigbilite) [0a1 ™ e ag e
16 |Lista de inventariere Comisia de Contabil sef 1 ortiate] 10 an 14-3-12/b
inventariere confbltate) U4 | po. SECL26-F16
istd de i riere .. Contabil sef
g iﬁ:;ir?leg;s\i?l?rtl? gTobal- C i 4 2 |contabilitate| 10 ani cod 14-3-12/a
. inventariere PO-SFC-26-F17
valorice)
18. |Ordin de plata . Contabil sef
Ad-Aor financiar 2 | financiar | 10 ani | PO-SFC-26-F18
biroul financiar
19. |Dispozitie de plata / Ad<tor fi . Contabil sef Cod 14-4-4 PO-
incasare catre casierie . -at fnanciar 1 financiar 10 ani SFC-26-F19
biroul financiar
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lj:t Denumirea anexei Elaborator Aproba N:fe Lirhlva;:rioadﬁ S(())((li gll.\:[nl:lll)::
20. [Registrul de casa Sef birou Cod:14-4-7TA
Casier central financiar 2 financiar | 10 ani | PO-SFC-26-F20
21. | Registrul de casa (in e — Sef birou ) - Cod:14-4-7aA
valuta) financiar 10 ani | PO-SFC-26-F21
22. |Borderou de achizitie de Ad-tor financiar- Cod: 14-4-13/b
la producatorii d . DGA 2 |contabilitate| 10 ani | PO-SFC-26-F22
D . epartament ad-tiv
individuali
23. |Stat de salarii Ad-tor financiar Sef birou RU Contabilitat | 50 ani | Cod 14-5 1/a
Salarizare/Bi ) e/Birou (ex.1) | PO-SFC-26-F23
alarizare/Birou .
resurse umane R 10 ami
umane (ex.2)
24. |Ordin de deplasare . Rector/ . . Cod 14-5-4
P Regstraiufa USY Prorector ! fmenedar W PO-SFC-26-F24
25. |Decont de cheltuieli Rector/ Cod 14-5-5
(pentru deplasdri Titularul deplasarii| Prorector 1 financiar | 10 ani | PO-SFC-26-F25
externe)
26. |Registrul jurnal Ad-tor financiar | Contabil sef 1 |contabilitate Cod: 14-1-1
Birou contabilitate 10 ani | PO-SFC-26-F26
27. |Registrul —Inventar Ad-tor financiar | Contabil sef 1 |contabilitate Cod: 14-1-2
Birou contabilitate 10 ani | PO-SFC-26-F27
28. |Registrul Cartea Mare Ad-tor financiar | Contabil sef 1 |contabilitate Cod: 14-1-3
Birou contabilitate 10 ani | PO-SFC-26-F28
29. |Nota de contabilitate Ad-tor financiar | Contabil sef Serviciul Cod 14-6-2A
Serviciul financiar- 1 financiar- | 10 ani | PO-SFC-26-F29
contabil contabil
30. |Extras de cont Ad-tor financiar | Contabil sef 1 financiar Cod 14-6-3
biroul financiar 10 ani | PO-SFC-26-F30
31. |Jurnal pentru operatiuni | Ad-tor financiar | Contabil sef 1 financiar Cod: 14-6-5
de casa si banca biroul financiar 10 ani | PO-SFC-26-F31
32 |Jurnal privind Ad-tor financiar | Contabil sef { |contabilitate Cod: 14-6-6
decontarile cu furnizorii | Birou contabilitate 10 ani | PO-SFC-26-F32
33. |Jurnal privind Ad-tor financiar Contabil sef Cod:14-6-8
consumurile si alte iesiri| . ot 1 |contabilitate . | PO-SFC-26-F33
. Birou contabilitate 10 ani
de stocuri
34. |Jurnal privind salariile, Contabil sef Cod: 14-6-10
CAS, protectia sociala a| Ad-tor financiar i PO-SFC-26-F34
: I . . i 1 |contabilitate ;
somerilor g1 asigurari Birou contabilitate 10 ani
sociale de sanatate
35. |Jurnal pentru operatiuni | Ad-tor financiar | Contabil sef Cod: 14-6-17
diverse (pentru conturi |Serviciul financiar- 1 financiar | 10 ani | PO-SFC-26-F35
sintetice) contabil
36 |Fisa de cont pentru Ad-tor financiar | Contabil sef Cod: 14-6-22
operatiuni diverse Serviciul financiar- 1 financiar | 10 ani | PO-SFC-26-F36
contabil
37. |Document cumulativ Ad-tor financiar | Contabil sef Cod:14-6-24
Serviciul financiar- 1 financiar | 10 ani | PO-SFC-26-F37
contabil
38. [Balanta de verificare Ad-tor financiar | Contabil sef 1 |contabilitate Cod 14-6-30
Birou contabilitate 10 ani | PO-SFC-26-F38
39 |[Situatia activelor gajate | Ad-tor financiar Contabil sef 1 lcontabilitate cod 14-8-1
sau ipotecate Birou contabilitate 10 ani | PO-SFC-26-F39
40 |Decizie de imputare Ad-tor financiar Rector 5 |contabilitate Cod 14-8-2
) Birou contabilitate 10 ani | PO-SFC-26-F40
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Nr.
crt

Denumirea anexei Elaborator Aproba

Nr. de

€ex.

Arhivare Cod OMFP si

Loc

Perioadd| cod formular

41 | Angajament de platad Ad-tor financiar Rector

Birou contabilitate

1

contabilitate

Cod 14-8-2/a
10 ani | PO-SFC-26-F41

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modificarii prezentei proceduri

universitatii.
7.2 Prezenta proceduri intrd in vigoare din momentul aprobarii in biroul senatului USV.
7.3 Verificarea modului 1n care se aplica prezenta procedurd se realizeazd de catre
Compartimentul de audit intern.

8. ANEXE

Lista anexelor care Insotesc aceastd procedurd este redatd dupa cum urmeaza:

este de competenta biroului senatului

Nr. crt. Denumirea anexei Cod formular

Anexa 1 Reguhle pentru intocmirea, folpsurea, c1rpula1;1a, inregistrarea si PO-SFC-26-F42
arhivarea documentelor financiar contabile

Anexa 2 | Decizia privind desemnarea persoanelor care raspund de
stabilirea intervalului de numere ce se aloca in PO-SFC-26-F43
anul....documentelor financiar-contabile

Anexa 3 | Tabelul privind stabilirea intervalului de numere care se aloca

documentelor financiar-contabile pentru anul....

PO-SFC-26-F44
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Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza

Nr. ert. Scopul Ex. Compartiment Nume si prenume Data Semnatura
difuzarii nr. primirii
9.1. aplicare 1 Birou contabilitate MIRONESCU s AU
Maria 4
9.2 aplicare . Birou financiar Liliana  OLARU L
—
: o . Ana Maria v
9.3 aplicare 3 Birou informatizare OVADIUC @/1/\
9.4 anlicare A Birou tehnic- Liviu /H‘——
' P investitii MURARESCU
. . . s Eugenia K
9.5, aplicare 5 Birou achizitii MUNTEANU \ @ RAN
. : Doina ) 4
9.6. aplicare 6 Registratura USV TANASCIUC =
9.7 aplicare 7 EARIL S Vergina CIMPAN
umane
. . c;//
9.8 Informare 8 Secretariat general Maria MUSCA ~1~‘\,L&C K0
Informare / . Olimpia ; ?
5 V(1D
0.4, Avizare 9 Contabil sef MACIUCA L ; /

. Directorul gneral . / . L/
oL informare W administrativ il NECHIFOR‘_ /{7 N / (s /
9.11 verificare 11 Audit intern Elena BALAN LI Y ;f«*//

P/ -
9.12 | Aplicare 12 Secretariat FEFS Irina GRADINARU ’/{AN
!
9.13 Aplicare 13 Secretariat FIA Gabriela [olanda Vo
' COSTIUC %
914 | Aplicare 14 Secretariat FIESC Elena CURELARU Lo
9.15 | Aplicare 13 Secretariat FIM Mariana ENE /.2 /1{:“,’&,&/\_
o M
9.16 | Aplicare 16 Secretariat FIG Cristina PIRGARU %
* Ja) L0 o
9.17 Aplicare 17 Secretariat FLSC Mihaela STEFAN 2.1, Lolo i i &t{faw
9.18 Aplicare 18 Secretariat FS Luminita g i
' PADURARU TRV
9.19 | Aplicare 19 Secretariat FSEAP | Luiza PRICOP —27
) Aplicare 20 Secretariat FSE Lenuta X%« J,»j‘: PTaS
920 SMINTICIUC | gl
9.21 Aplicare 21 Secretariat DPPD Alina SPIRESCU A
9.22 arhivare 22 Arhiva Cristina SPIRESCU
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Intocmirea, folosirea, circulatia, inregistrarea si arhivarea documentelor financiar-contabile

PO-S FC-26 -F43 Anexa 2
MINISTERUL EDUCATIEI CERCETARII TINERETULUI
SI SPORTULUI
UNIVERSITATEA ,,STEFAN CEL MARE”
SUCEAVA
DECIZIE

RECTORUL UNIVERSITATII

in temeiul Legii nr. 84/1995, cu modificérile aduse prin Legea nr.151/1999 si alte modificari
ulterioare la Legea nr.128/1997, precum si a H.G.. nr.859 din 18.08.2010, privind organizarea si
functionarea Ministerului Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului, anexa nr. 3, punctul 40, prin
care a fost institutionalizatd Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava,
Avand in vedere prevederile OMFP nr.3512/2008 potrivit caruia persoanele prevazute la art. 1
din Legea nr. 82/1991, republicata, vor emite proceduri proprii de stabilire si/sau alocare de
numere ori serii, dupd caz, prin care se va mentiona, pentru fiecare exercitiu financiar, care
este numarul sau seria de la care se emite primul document.
. Tinand cont de faptul ca este necesar ca mai multe persoane trebuie sa aiba atributii privind
alocarea si gestionarea numerelor documentelor finnaciar-contabile;
In baza art.14, lit.b din Anexa 1 a Cartei Universitatii ,,Stefan cel Mare” Suceava;

Decide

Art.1 Incepand cu data de 01.12.2010 se numesc persoane responsabile cu atribuirea $i
gestionarea numerelor documentelor financiar-contabile intocmite in cadrul Universitatii ,,Stefan

cel Mare” Suceava, pe formulare pretiparite, astfel:

Nr.crt. | Denumire formular Cod formular functia Nume §i prenume T
1 Bonul de miscare a Cod: 14-2-3 A Sef birou contabilitate
mijloacelor fixe PO-SFC-26-F03
2 Proces verbal de scoatere Registratura generala
din functiune a mijloacelor Cod: 14-2-3/a A
fixe/declasare a unor bunuri PO-SFC-26-F04
materiale
3 Proces verbal de receptie Cod:14-2-5 Sef compartiment
PO-SFC-26-F05 achizitii
4 Proces verbal de receptie Cod:14-2-5/a Registratura generala
provizorie PO-SFC-26-F06
5 Proces verbal de punere Cod:14-2-5/b Registratura generala
in functiune PO-SFC-26-F07
6 Nota de receptie si Cod.14-3-1° Sef compartiment
constatare de diferente PO-SFC-26-F09 achizitii
7 Bon de predare, transfer, Cod: 14-3-3° Sef compartiment
restituire PO-SFC-26-F10 achizitii
3 Bon de consum (colectiv) Cod 14-3 -4/aA Sef compartiment
PO-SFC-26-F11 achizitii
9 Lista zilnica de alimente Cod: 14-3-/dA Sef birou contabilitate
PO-SFC-26-F12
10 Fisa de magazie Cod: 14-3-8 Sef compartiment
PO-SFC-26-F13 achizitii
11 Fisd de evidentd a Cod. 14 -3-9 Sef compartiment
| PO-SFC-26-F14 achizitii ]
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obiectelor de inventar
in folosinta

12 Lista de inventariere 14-3-12/b Sef birou contabilitate
PO-SFC-26-F16
13 Lista de inventariere Sef birou contabilitate
(pentru gestiuni global- s, e
, PO-SFC-26-F17
valorice)
14 Ordin de plata PO-SFC-26-F18 Sef birou financiar
15 Dispozitie de plata / Cod 14-4-4 Sef birou financiar
incasare catre casierie PO-SFC-26-F19
16 Registrul de casa Cod:14-4-7° Sef birou financiar
PO-SFC-26-F20
17 Registrul de casa (in Cod:14-4-7aA Sef birou financiar
valuta) PO-SFC-26-F21
18 Borderou de achizitie de Cod: 14-4-13/b Sef compartiment
la producatorii PO-SFC-26-F22 achizitii
individuali
19 Stat de salarii Cod 14-5 1/a Sef birou resurse umane
PO-SFC-26-F23
20 Ordin de deplasare Cod 14-5-4 Registratura USV
PO-SFC-26-F24
21 Decont de cheltuieli Cod 14-5-5 Registratura USV
(pentru deplasdri externe) PO-SFC-26-F25
22 Registrul —[nventar Cod: 14-1-2 Sef birou contabilitate
PO-SFC-26-F27
23 Nota de contabilitate Cod 14-6-2° Sef birou contabilitate
PO-SFC-26-F29
24 Extras de cont Cod 14-6-3 PO- Registratura USV
(pentru confirmare sume SFC-26-F30
de incasat)
Z5 Decizie de imputare Cod 14-8-2 Registratura USV
PO-SFC-26-F40
26 Angajament de platd Cod 14-8-2/a Registratura USV

PO-SFC-26-F41

Art. 2. Celelelte formulare financiar-contabile editate cu ajutorul tehnicii de calcul ca si Rapoarte
finale ale aplicatiei SICOB vor purta numarul de ordine acordat de catre seful biroului de

informatizare care are competenta in editarea lor,

Art. 3 Persoanele nominalizate vor desfasura activitatile specificate mai sus in conformitate cu
OMFP 3512/2008 si vor respecta procedura pentru intocmirea, folosirea , circulatia, inregistrarea si

arhivarea formularelor financiar-contabile (PO-SFC-26)

Art.d4. Prevederile prezentei decizii vor fi duse la indeplinire de persoanele nominalizate, de
contabilul sef si de directorul general administrativ si produce efecte incepand cu data de 01

decembrie 2010.

Data azi,.../..... 20..

RECTOR,
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g f \?/

PO-SFC-26-F44

privind stabilirea intervalului de numere aferent
documentelor financiar-contabile* in anul

Tabelul

Anexa 3
Aprobat,

Rector

Denymres . | Locul intocmirii/Sursa Interval de numere
Nr. | documentului Nr. crt. al
¢ Enandiar de finantare/ I e alocate pentru anul
crt. ina c1z} Cod SICOB primului .......... it
contabil
0 1 2 3 4
1
2
3
Avizat, Avizat, intocmit,
DGA Contabil sef Sef birou contabilitate

Sef birou financiar
Sef birou resurse umane

Sef Compartiment achizifii

Nota * Documentele financiar —contabile care primesc numar de ordine de la Registratura generala
a USV vor fi inregistrate in mod cronologic . )
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