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1. SCOP

Prezenta procedura stabileste modul in care se va realiza evidenta, intocmirea si utilizarea
unor formulare financiar contabile cu regim intern de inscriere si numerotare, documente
prevazute de Ord. 3634/2015.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,Vasile Alecsandri” din Bacau, pentru evidenta,
numerotarea si utilizarea formularelor financiar-contabile.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

» LEGE nr. 82 din 24 decembrie 1991 (**republicata**)(*actualizata*) a contabilitatii;

= LEGE nr. 227 din 8 septembrie 2015 (*actualizata*) privind Codul fiscal;

= ORDIN nr. 2.634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile;

= DECRET nr. 209 din 5 iulie 1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;

= LEGE nr. 135 din 15 mai 2007 (*republicata*) privind arhivarea documentelor in forma
electronica®);

4. DEFINITII SI PRESCURTARI
4.1 Definitii

Formular cu regim intern de numerotare si inscriere - Formulare financiar-contabile
reglementate de Ordinul 2634/2015.

4.2 Abrevieri
UBc - Universitatea ,, Vasile Alecsandri” din Bacau

5. DESCRIEREA PROCEDURII

Documentele la care face referire prezenta procedura, sunt:
= Facturi;

= Chitante;

» Note de receptie si constatare de diferente;

= Bonuri de predare, transfer, restituire;

= Bonuri de consum;

= |jsta zilnica de alimente;

= Dispozitia de plata/incasare.

5.1. Factura

5.1.1. La UBc se folosesc doar facturi editabile cu ajutorul programului informatic de catre
persoanele desemnate in acest sens prin fisa postului.

5.1.2. La inceputul fiecarui an, persoana desemnata prin decizia UBc responsabila cu
alocarea si gestionarea numerotarii documentelor financiar contabile va face o Nota interna
privind initializarea numerelor alocate facturilor care se vor utiliza in anul respectiv. Aceasta nota
va fi avizata de Contabilul sef si de catre Directorul General Administrativ si va fi comunicata
persoanelor responsabile cu intocmirea facturilor.

5.1.3. Facturile se intocmesc in baza unor documente justificative conform legislatiei in
vigoare (bunuri livrate, servicii prestate), in trei exemplare, din care primul exemplar se
fnmaneaza celui care a solicitat/partenerului, al doilea exemplar se indosariaza la documentele
financiar-contabile de catre persoana care a intocmit iar al treilea exemplar se preda
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responsabilului cu alocarea si gestionarea numerotarii documentelor financiar-contabile care se
va ocupa de arhivarea lor.

5.1.4. La finele fiecarui exercitiu financiar, cu ocazia inventarierii anuale sau ori de cate ori
este necesar, persoana desemnatd ca responsabila procedeaza la verificarea documentelor cu
regim intern de numerotare, respectiv a facturilor. Se inventariaza pe fiecare persoana in parte
atat numerele de facturi consumate pana la momentul respectiv, cat si numerele ramase
neutilizate. Numerele neutilizate se utilizeaza in continuare pana la epuizarea lor.

5.2. Chitanta

5.2.1. La UBc se folosesc doua tipuri de chitante si anume:

= Chitante care se editeaza cu ajutorul tehnicii de calcul;

» Chitante manuale, respectiv carnete chitantier care se completeaza manual de catre

casier.

5.2.2. Ambele tipuri de chitante se achizitioneaza prin Serviciul Achizitii Publice, acestea
fiind personalizate cu datele UBc, inseriate si numerotate la cerinta UBc de catre societatea de la
care se achizitioneaza, cu hartie autocopiantd, in doua exemplare.

5.2.3. La inceputul fiecdrui an, persoana desemnatd prin decizia UBc ca responsabila cu
alocarea si gestionarea numerotdrii documentelor financiar-contabile, va face o Nota interna
privind initializarea numerelor alocate chitantelor care se vor utiliza in anul respectiv. Aceasta
nota va fi avizata de Contabilul sef si de catre Directorul General Administrativ si va fi comunicata
Casieriei.

5.2.4. La finele fiecarui exercitiu financiar, cu ocazia inventarierii anuale sau ori de cate ori
este necesar, persoana desemnatd ca responsabila procedeaza la verificarea documentelor cu
regim intern de numerotare, respectiv a chitantelor. Se inventariaza atat numerele consumate
pana la momentul respectiv, cat si numerele rdmase neutilizate. Numerele neutilizate se
utilizeaza in continuare pana la epuizarea lor.

5.2.5. Sumele inscrise pe chitanta se verifica pentru concordantd cu sumele din registrul
de casd de catre persoana responsabild cu inregistrarea contabilda a documentelor de casa.
Verificarea se face lunar, odata cu inregistrarile registrelor de casa si intocmirea notelor
contabile.

5.2.6. Chitantele se intocmesc in doua exemplare, din care primul exemplar se inmaneaza
celui care a achitat iar al doilea exemplar se indosariaza in carnete de cate 50 file, servind ca
document de verificare a operatiunilor inregistrate in Registrul de casa.

5.2.7. Persoana care utilizeaza chitantierele este doar casierul UBc desemnat prin Decizie la
nivelul institutiei si care a semnat un angajament de plata anexa la contractul individual de
munca, conform Decretului nr. 209/1976.

5.3. Alte documente financiar-contabile

Alte documente financiar-contabile (nota de receptie si constatare de diferente; bon de
predare, transfer, restituire; bon de consum; lista zilnica de alimente; dispozitia de plata/incasare)
primesc numere alocate de programul informatic, in ordinea emiterii lor, incepand de la nr. 1 in
fiecare an calendaristic.

5.4. Aspecte organizatorice
5.4.1. Persoand responsabilda cu alocarea si gestionarea numerotarii documentelor
financiar contabile va fi numita prin Decizie interna.



Cod document

‘ PROCEDURA OPERATIOALA PO 07.31
Bl

\%, Pag./Total pag. | 4/4
£ EVIDENTA FORMULARELOR CU REGIM Data 26.10.2016

Ao
R o INTERN DE NUMEROTARE SI INSCRIERE Editie/Revizie 17012345

5.4.2, Salariatii care primesc spre folosintd aceste formulare sau numere alocate raspund
de utilizarea lor, de completarea corecta si conforma normelor generale si specifice privind
documentele financiar contabile, fiind obligati sa poata justifica in orice moment existenta lor.

5.4.3. Formularele cu regim intern de tiparire si numerotare se elibereaza utilizatorilor pe
baza de bon de consum si semnatura in fisa de evidenta intocmita de persoana responsabila cu
alocarea si gestionarea numerotarii documentelor financiar contabile.

5.4.4. Formularele ridicate si neutilizate pana la sfarsitul exercitiului financiar se vor folosi
pana la epuizare, urmand a se solicita altele in momentul epuizarii lor.

5.4.5. Formularele gresit tiparite, gresit completate sau in alte cazuri similare, se anuleaza
prin bararea pe diagonal cu mentiunea ANULAT pe toate exemplarele.

5.4.6. Formularele utilizate si cele neutilizate, pana la predarea lor la arhiva, se pastreaza la
compartimentul care le-a folosit, in ordinea numerelor, pentru a putea fi controlate in orice
moment.

5.4.7. Orice lipsuri sau pierderi de formulare cu regim intern de inseriere si numerotare vor
fi aduse la cunostintd, in scris, conducatorului unitatii pentru ca acesta sa dispuna cercetarea si
verificarea imprejurarilor in care s-au produs lipsurile si tragerea la raspundere a celor vinovati.

5.4.8. Formularele cu regim intern de tiparire si numerotare se arhiveaza conform legii si
au un termen de pastrare de 5 ani, cu incepere de la data incheierii exercitiului financiar in cursul
caruia au fost intocmite.

5.4.9. Formularele cu regim intern de inseriere si numerotare se elibereaza utilizatorilor
nominalizati, in urma verificarii formularelor ridicate anterior, dacd au fost folosite in
conformitate cu legislatia in vigoare si precizarile prezentei proceduri.

5.4.10. La eliberarea formularelor sau a plajei de numere, responsabilul inscrie pe bonul de
consum sau anexa cu plaja de numere repartizata, cantitatea (numarul de bucati) si/sau seria (de
la nr.la nr.) precum si numele si prenumele primitorului care va semna de primire.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilul cu evidenta formularelor cu regim intern de tiparire si numerotare

» Raspunde de evidenta corecta a formularelor cu regim intern de tipdrire si numerotare;

= Elibereaza formulare cu regim intern de tiparire si numerotare pe baza de bon de consum
sau repartizeaza plaje de numere numai persoanelor nominalizate sa utilizeze aceste
formulare.

6.2. Persoanele imputernicite sa utilizeze formulare cu regim intern de inscriere si
numerotare

= Raspund de respectarea prezentei proceduri in ceea ce priveste evidenta si utilizarea
formularelor cu regim intern de inseriere si numerotare si sunt obligate sa justifice in
orice moment existenta lor;

= Raspund de evidenta formularelor pe care le-au ridicat pe baza de bon sau plaja de
numere repartizata (utilizate si neutilizate), pentru a putea fi controlate si justificate in
orice moment;

= Respecta modul de completare al formularelor cu regim intern de inseriere si numerotare
in ceea ce priveste continutul obligatoriu de informatii care se completeaza la emiterea
lor, conform reglementarilor in vigoare.
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7.INREGISTRARI
inregistrarea Suportul Completeaza Locul de Durata de
pastrare pastrare
(ani)
Decizia privind persoana | Hartie Contabilul sef Serviciul 10
responsabila cu alocarea si Financiar-
gestionarea numerotarii Contabilitate
documentelor financiar
contabile
Referatul de necesitate Hartie Persoana responsabila Serviciul 10
cu alocarea si Achizitii
gestionarea numerotadrii Publice
documentelor financiar
contabile
Nota interna (F571.16/Ed.01) | Hartie Persoana responsabila Serviciul 10
cu alocarea si Financiar-
gestionarea numerotdrii | Contabilitate
documentelor financiar
contabile
Factura Hartie | Persoana responsabila Serviciul 10
cu intocmirea Financiar-
Contabilitate
Chitanta Hartie | Casier Serviciul 10
Financiar-
Contabilitate
Nota de receptie si| Hartie | Persoanaresponsabila Serviciul 10
constatare de diferente; Cu activitatea respectiva Financiar-

Bon de predare, transfer,
restituire;

Bon de consum;

Lista zilnica de alimente;
Dispozitia de platd/incasare

Contabilitate




