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Domeniu de aplicare:
Prezenta procedura operationald se aplica de catre Serviciului Economico — Financiar.
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1. Scop

Stabileste modul de realizare a activitétii si responsabilitatile privind activitatea de evidenta a
formularelor cu regim intern de numerotare si inseriere.

D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activitati;

Asigura continuitatea activitaii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

2. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre personalul din cadrul S.E.F desemnat cu
responsabilitate in activitatea de de evidenta a formularelor cu regim intern de numerotare $i
inseriere.

Responsabilitatea pentru prezenta procedura revine S.E.F.

Pentru modificarea acestei proceduri sunt responsabili personalului S.E.F.

Modificarile sunt supuse aprobarii Consiliului de Administratie al UAV.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara
Legea contabilitatii inr. 82/1991,republicata cu modificarile si completarile ulterioare.
Legea nr. 227/2015 privind codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul 2634/2015 privind documentele financiar-contabile,actualizat.
OMFP nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia;actualizat.

e Ordin 2021/2013 -pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.917/2005 actualizat.

e Ordin nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfisoara activitatea de control financiar preventiv
propriu,modif.prin Ord.2332/2017.

e Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern / managerial al entitatilor
publice.

3.2. Legislatie secundara

SR EN ISO 9001:2015;

SR EN ISO 19011:2011

SR EN ISO 9001:2008;

SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea 1SO 9001 in domeniul educatiei

4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

cr:qu;' Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Document Informatie Tmpreuna cu mediul sdu suport.
Totalitatea atributiilor de o anumité natura care determina procese de
- o munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se
Activitate " S ' L
2. .~ | pot stabili reguli si metode de lucru general valabile in vederea
procedurabila | 2 e R T , L i .
indeplinirii, in conditi de regularitate, eficacitate, economicitate sl
eficients, a obiectivelor compartimentului/entitétii publice.
g Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
3. Procedura : . P g LT J
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atr butiei sau sarcinii.
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Prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

4 Procedura
' operationala

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 “UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
2 CA Consiliu de Administratie
3 CM Comisia de Monitorizare
4 BAIC Biroul de Asigurare si Imbunatétire a Calitatii
5 S.E.F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Administrativa
7 MEC Ministerului Educatiei si Cercetdrii
8 C.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
9 P.O. Procedurd operationala

5. Descrierea procedurii operationale
5.1 Evidenta
La Universitatea Aurel Vlaicu din Arad se folosesc doua tipuri de chitante si anume

1. facturi/chitante automate, adica editate cu ajutorul tehnicii de calcul, la care se aplica
prezenta procedura privind alocarea plajei de serii $i numere la inceputul fiecarui an;

2. facturi/chitante manuale, adica carnete chitantier, achizitionate prin serviciul de achizitie
al Universitatii Aurel Vlaicu din Arad, acestea fiind inseriate si numerotate de catre firma
care le livreaza.

Facturile /Chitantele automate

La inceputul anului se va stabili seriile si numerele de documente cu regim intern de
numerotare.

Fiecare formular va avea un numar de ordine ce trebuie stabilit secvential, tinandu-se
cont de structura organizatorica, respectiv puncte de lucru.

La nivelul S.E.F., la inceputul fiecdrui an, persoana responsabila cu gestionarea
numerelor si seriilor pentru chitante, va propune numarul si seria de la care va incepe activitatea
in anul respectiv.

Persoana responsabila va comunica la solicitarea serviciilor din cadrt! Universitatii Aurel
Vlaicu din Arad, seriile si plajele de numere valabile in exercitiul financiar.

La finele fiecarui exercitiului 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.

Chitantele automate emise cu ajutorul tehnicii de calcul se verifica in baza de date daca
au fost folosite corespunzétor in ordine cronologica a numerelor si a datelor.

Chitantele automate emise cu ajutorul tehnicii de calcul se intocmesc in doua exemplare,
din care primul exemplar se inmaneaza celui care a platit, iar al doilea exemolar se indosariaza,
servind ca document de verificare a operatiunilor inregistrate in Registrul de casa.
Facturile/Chitantele manuale

Chitantele manuale sunt achizitionate de catre serviciul achizitii din cadrul unitatii, pe
baza unui referat intocmit de catre S.E.F.

Chitantele manuale sunt grupate in carnete de 50 file in dubl. exemplar si sunt
numerotate si inseriate de firma care le livreaza. Aceste carnete ajung la persoana responsabila
cu gestionarea lor care le elibereaza, catre personalul care le foloseste, pe fica de evidenta.

Nu se elibereaza alte carnete chitantier de catre persoana responsabild cu gestionarea
lor, pana nu se justifica chitantierele ridicate anterior.
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Chitantele manuale din teren se verifica pentru sumele incasate de pe-soana cu atributii
din cadrul S.E.F., iar carnetele chitantier dup utilizarea lor se depun la casieria unitatii, unde se
verifica utilizarea lor din punct de vedere a seriilor si numerelor si se arhiveaza.

5.2 intocmirea documentului
Documentul financiar-contabil cel mai des utilizat in activitatea institutiei, factural/chitanta
serveste ca:
- document justificativ pentru depunerea unei sume fn numerar la casieria unitatji
- document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in contabilitate.
Factura/Chitanta este un document financiar cu regim special de inseriere si numerotare,
iar numerotarea se efectueaza in baza unei decizii interne. Astfel, fiecare facturéd/chitanta
va avea un numar sau o serie unice, care trebuie si fie secventiale si sa {ind cont de
structura organizatorica a institutiei.
Elementele obligatorii ale unei chitante:
Chitanta trebuie completata cu o serie de elemente obligatorii, dupa cum urmeaza:
- denumire furnizor,
- codul de identificare fiscald al furnizorului (CIF);
- numarul de inregistrare la registrul comertului al furnizorului;
- adresa furnizorului;
- data emiterii chitantei;
- denumire client;
- codul de identificare fiscala al clientului;
- suma incasata (in cifre si litere) si ce reprezinta aceasta.
Spre deosebire de factura, chitanta nu poate fi stornata. in cazul in care o chitanta a fost
completata gresit, singura posibilitate este de a o anula, nefiind permise corecturi.
Arhivarea si pastrarea chitantelor:
Conform legii, chitantele se pastreaza timp de 5 ani, cu incepere de la data incheierii
exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite. Chitantele sunt arhivate alaturi de celelalte
documente justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate.

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

5.3.1. Salariati care primesc spre folosintd aceste formulare raspund de utilizarea lor, de
completarea  corecta  si conform normelor generale si  specifice  privind
documentele justificative si financiar-contabile, fiind obligati s& poata justifica in
orice moment existenta lor.

5.3.2. Formularele cu regim intern de inseriere si numerotare se elibereaza

utilizatorilor de cétre persoana responsabild cu gestionarea lor pe bazé de semnatura in fisa de
evidenta.

5.3.3.Formularele ridicate si neutilizate pana la sfarsitul exercitiului financiar se vor folosi pana la
epuizare, urmand a se solicita altele in momentul epuizarii lor, formularele cresit tiparite, gresit

completate sau in alte cazuri similare se anuleaza prin bararea pe diagonala cu mentiunea
«ANULAT» pe toate exemplarele .

5.3.4.Formularele utilizate si cele neutilizate, pan& la predarea lor la arhiva, se pastreaza la

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

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

5.3.6. Cazurile de pierdere sau sustragere pentru chitante se vor raporta in regim de
urgentd conducdtorului unitatii, prin mentionarea scrisa a seriilor si plajelor de
numere aferente chitantelor, sub semndtura de confirmare a persoanei responsabile
cu evidenta formularelor cu regim intern de fnseriere si numerotare. Seriile si
numerele formularele cu regim intern de inseriere si numerotare pierdute sau furate se
vor face publice.

6. Responsabilitati
6.1. S.E.F. aplica procedura astfel cum a fost descris mai sus.
6.2. Prezenta procedura intrd in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a fost
aprobat de catre Consiliul de Administratie al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.
6.3. Orice modificare a procedurii se aprobd de catre Consiliul de Administratie al
Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad si intra in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a
fost aprobata.

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

. e . Data de la care se aplica

O e | Comberentt | Moaeiar | provederle el sau
reviziei editiei
Editia a | X X
Revizia 1
Revizia 2 ’ ' 29.03.2016
Revizia 3 Legislatie, Actualizare 2.03.2020
Cap.3, Cap.5, Cap. 6 Modificare
8. Lista de difuzare
Scopul difuzarii Ex. nr. c Structt_xral Modalitatea de difuzare
ompartiment
Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semant si stampilat
si Posta electronica

Evidenta Copia R, CM Posta electronica
Informare si Aplicare | scanata DGA, SEF Posta electronica

9. Dispozitii finale
Prezenta procedurd de sistem a fost aprobata prin Hotararea Consiliului de Administratie nr. 5
din 28.02.2020 si intra in vigoare incepand cu 2.03.2020.




