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1. Scop
Stabitegte modul de realizare a activitiliigi responsabilitSlile privind activitatea de eviden[a a

formularelor cu regim intern de numerotare giinseriere..

Di asigurdricu frivire la existenla documentaliei adecvate derulSrii activitStti;

Asigur! continuilate, ,Ctiritalii, inclusiv in coniilii de fluctua[ie a personalului'

2. Domeniul de aPlicare
prevederile prezentei proceduri se aplici de citre personalul din cadrul S'E'F desemnat cu

responsabilitate Tn activitatea de de evioenta a formularelor cu regim intern de numerotare 9i

inseriere.
Responsabilitatea pentru prezenta procedurS revine. .9 E.F.
pentru moOiticaiea acestei proceduri sunt responsabili personalu.lui.q'E.F'

Modificdrile trnt trpr.e aprobdrii Consiliului de Administratie al UAV'

3. Documente de referinli
3.1. Legistalie primari

o Legea contabilitdlii inr.8211991,republicata cu modificdrile si completirle ulterioare'

. Lelea nr.227t2O\5 privind codul iiscal, cu modificirile gi completirile ulterioare;

o Ordinul 2634t2015 privind documentele financiar-contabile,actualizat'
o oMFp nr.1g17t2O05 pentru aprobarea Normelor metodologice privhd organizarea 9i

conducerea contabilitatii instituiiiloi publice, Planul de conturi pentru instituliile publice 9i

instrucliunile de aplicare a acestuia;actualizat'
o ordin 202112013 -pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind

organizarea si conducerea .ont"Oitit.tii institutiilor publice,. Planul de conturi pentru

institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului

finantelor publice nr. 1'917 12005 actualizat'
o ordin nr.g23l2O14 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la

exercitarea controlului financiai pieventiv gi a Codului specific de norme profesionale

pentru persoanele care Oest'aSoara activitatea de control financiar preventiv

propriu, modif. prin Ord.233212017'
. ordin 600/201g pentru aprobarea Codului controlului intern / managerial al entitdtilor

publice.
3.2. Legisla[ie secundari

o SR EN ISO 9001:2015;
o SR EN ISO 19011:2011
. SR EN ISO 9001:2008;
o sR lso lwA 2:200g - sisteme de management al calitalii. Linii directoare pentru

aplicarea ISO 9001 in domeniul educaliei

4. Termeni gi abrevieri

Nr.
crt.

Termenul Definifia gi/sau daci este cazul, actut care definegte termenul

care deErmini Procese de

munci cu un grad de complexitate 9i omogenitate ridicat, pentru care se

pot stabili re-guli qi metode de 
'lucru general valabile in vederea

indeplinirii, in- con'Oi1ii de regularitate, eficacitate, economicitate 9i

eficientS. a obiectivelor compartimentuIui/entitdtii publi

1, Document

2.

3.

Activitate
procedurabilS

Proceduri
metodelor de lucru stabilite 9i a

reoulilor de'apiicat in vederea exeqLitarii activita$

termenilorL ale
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r ce trebuie urmati' a

metodelor de tucru stanitite gi a regulilor de aplicat in uederea realizirii

4.2. Abrevieri ale termenilor
Termenul abreviatNr.crt. Abrevierea

I UAV Ut n iversitatea "Au rel Vte!9!-!U-AEq
2 CA Consiliu de Administratie
3 CM Comisia de Monitorizare

4 BAIC ffi@
5 S.E.F. Serviciut Economico- Financial
6 D.G.A.
7 MEC
I C.F.P.P, eontiol financiar preventiv proPr!u

I P.O. Proceduri operationald

5. Descrierea procedurii operalionale
5.1 Evidenta
La Universiiatea AurelVlaicu din Arad se folosesc doua tipuri de chitanfe 9i anume :

1. facturi/chitante automate, adicd editate cu ajutoiul tehnicii de calcul, la care se aplica

prezenta procedura privind alocarea plajei de serii gi numere la inceputrrlfiecdrui an;

2. facturi/chitani" ,"nrrle, adici carnete'chitanlier, achizilionate prin serviciul de achizilie

al Universitd$i Aurel Vlaicu din Arad, acestea iiind inseriate gi numerqtate de citre firma

care le livreazd.
Facturile /C hitanlele automate

La incepuiul anului se va stabili seriile gi numerele de documente cu regim intern de

numerotare.
Fiecare formular va avea un numir de ordine ce trebuie stabitit secvential, tinAndu-se

cont de structura organizatorici, respectiv puncte de lucru'
La nivelul 5.g.F., la inceputul iiecirui oh, persoana responsabili cu gestionarea

numerelor gi seriilor pentru chitante, va propune numirul gi seria de la care va incepe activitatea

in anul respectiv.
persoana responsabili va comunica la solicitarea serviciilor din cadrul Universititii Aurel

Vlaicu din Arad, seriile gi plajele de numere valabile in exercitiulfinanciar.
La finele fiecirui exerciliului financiar cu ocazia inventarierii anuale sau ori de cAte ori

este necesar persoana desemnati ca responsabili piocedeazi la verificarea documentelor cu

regim intern de numerotare.
Chitanlele automate emise cu ajutorul tehnicii de calcul se verifica ln baza de date dacd

au fost folosite corespunzdtor Tn ordine cronologica a numerelor 9i a datelor.

Chitanlele auiomate emise cu ajutorul tefrnicii de calcul se intocmesc in doui exemplare,

din care primJt exemplar se inmAneazi celui care a pl5tit, iar al doilea exemolar se indosariaza,

servind ca document de verificare a opera[iunilor inregistrate in Registrul de cas5'

Facturile/Ghitantele man uale
Chitanlele manuale sunt achizilionate de citre serviciul achizilii din cadrul unitSlii, pe

baza unui referat intocmit de citre S.E.F.
Chitanlele manuale sunt grupate in carnete de 50 file in dublu exemplar 9i qu.1-t

numerotate giinseriate de firma caie t'e livreazi. Aceste carnete ajung la persoana responsabili
cu gestionarea lor care le elibereazi, citre personalul care le folosegte, pe figa de evidentS'

Nu se elibereazi alte carnete chitanlier de cdtre persoana responsabild cu gestionarea

lor, pAni nu se justifica chitanlierele ridicate anterior'
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Chitanlele manuale din teren se verifica pentru sumele incasate de pe'soana cu atribufii

din cadrul S.E.F., iar carnetete chitanlier dupi ufilizarea lor se depun la casie_ria unititii, unde se

verifica utilizarea lor din punct de vedere a seriilor gi numerelor 9i se arhiveazd.

5.2 intocmirea documentului
Documentulfinanciar-contabil cel mai des utilizat in activitatea institutiei, factura/chitanta

servegte ca:
- document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar la casieria unit6[ii

- document- justificativ de inregistrare in registrul de casi gi in contabilitate'

Factura/Chitahla este un document financiar cu regim special de in-seriere 9i numerotare,

iar numerotarei se efectueazd in baza unei decizii interne. Astfel, fiecare facturS/chitanti
va avea un numir sau o serie unice, care trebuie si fie secvenliale gi si tind cont de

structura organizatorici a institutiei.
Elementele obligatorii ale unei chitante:
Chitanla trebuiJcompletatd cu o serie de elemente obligatorii, dupd cum urmeazd:

- denumire furnizor;
- codul de identificare fiscali alfurnizorului (ClF);
- numirul de inregistrare la registrul come(ului alfurnizorului;
- adresa furnizorului;
- data emiterii chitantei;
- denumire client;
- codul de identificare fiscald al clientului;
- suma incasati (in cifre gi litere) 9i ce reprezintd aceasta.

Spre deosebire de facturfi, chitanla nu poate fi stornati. in cazul in care o chitanti a fost

completati gregit, singura posibilitate este de a o anula, nefiind permise corecturi.

Arhivarea gi pistrarea chitantelor:
Conform legii, chitan[ele se pistreazd timp de 5 ani, cu incepere de la data incheierii

exerciliului financiai in cursui ciruia au fost intocmite. Chitantele sunt arhivate aldturi de celelalte

documente justificative care stau labaza inregistririlor in contabilitate.

5.3. Utilizarea formularelor cu regim intern de inseriere 9i numerotare.

5.3.1. Salarialii care primesc spre folosin[i aceste formulare rispund de utilizarea lor, de

completarea corecti gi conform normelor generale gi specifice privind

documentele justificative gi financiar-contabile, fiind obligafi si pcati justifica in

orice moment existenta lor.

5.3.2. Formularele cu regim intern de inseriere gi numerotare se elibereazi
utilizatorilor de cdtre persoana responsabild cu gestionarea lor pe bazd de semnituri in figa de

evidentd.

5.3.3.Formularele ridicate gi neutilizate pAni la sf6rgitul exerci[iului financiar se vor folosi pana la
epuizare, urmAnd a se soiicita altele in momentul epuizirii lor, formularele gregit tipdrite, gregit

completate sau Tn alte cazuri similare se anuleazi prin bararea pe diagonala cu mentiunea
(ANULATD pe toate exemplarele.

5.3.4.Formularele utilizate gi cele neutilizate, pAni la predarea lor la arhivd, se pdstreazd la

compartimentul care le-a folosit, in ordinea numerelor, pentru a putea fi controlate in orice
moment.

5.3.5. Orice lipsuri sau pierderi de formulare cu regim intern de inseriere 9i
numerotare, vor fi aduse la cunogtintS, in scris, conducitorului unititii pentru ca

Edilia: I
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acesta sa dispuni cercetarea gi verificarea imprejuririlor in care s-au produs lipsurile 9i tragerea
la rdspundere a celor vinovati.

5.3.6. Cazurile de pierdere sau sustragere pentru chitante se vor raporta in regim de

urgen!fi conducdtorului unitdlii, prin men[ionarea scrisd a seriilor 9i plajelor 
. 
de

numeie aferente chitanlelor, sub semnitura de confirmare a persoanei responsabile

cu evidenla formularelor cu regim intern de inseriere gi numerotare. Seriile Si

numerele formularele cu regim intern de inseriere gi numerotare pierdute sau furate se

vor face publice.

6. Responsabilitaiti
6.1. S.E.F. aplici procedura astfel cum a fost descris mai sus.
6.2. Prezenta proceduri intrd in vigoare incepAnd cu ziua urmdtoare celei in care a fost

aprobat de citre Consiliul de Administralie al Universitilii ,,Aurel Vlaicu" din Arad.
6.3. Orice modificare a proceddrii se aprobi de cdtre Consiliul de Administralie al

Universitdfii ,,Aurel Vlaicu" din Arad gi intrd Tn vigoare incepAnd cu ziua urmitoare celei in care a
fost aprobati.

8. Lista de difuzare

9. Dispozilii finale
Prezenta proceduri de sistem a fost aprobati prin HotirArea Consiliului de Administratie nr. 5
din 28.02.2020 gi intri in vigoare incepAnd cu 2.03.2Q20.

7 ed ilor si a reviziilor in cadrul ilor

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de !a care se aplici
prevederile editiei sau

reviziei editiei

Editia a I X X
Revizia 1

Revizia 2 29.03.2016
Revizia 3 Legislatie,

Cap.3, Cap.S, Cap.6
Actualizare
Modificare

2.A3.2020

Scopul difuzarii Ex. nr.
Structuri/

Compartiment
Modalitatea de difuzare

Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semant gi gtampilat
si Posta electronicd

Evidentd Copia
scanata

R, CM Posta electronicd
lnformare si Aplicare DGA, SEF Posta electronicd


