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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate

ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT EDITIA ' _REVIZIA_
Compartimentul Sef Serviciu Contabil Sef RECTOR 1 1
financiar Compartimentul
contabilitate financiar
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Ec. Anca Manuela | Ec, Elena-Evelina Ec. Gabriela Prof.dr. Vasile
| ANGHELINA PAVEL RADU VINTU _
Data Data Data Data
20.04.2016 20.04.2016 20.04.2016 20.04.2016
Semna}u:&- Semnatura Semnatura Semnatura
g i = L o




UNIVERSITATEA DE
STHNTE AGRICOLE SI
MEDICINA
VETERINARA ,,ION
IONESCU DE LA BRAD”
DIN IASI

PROCEDURA FORMALIZATA
PRIVIND
CIRCUITUL DOCUMENTELOR
FINANCIAR-CONTABILE
COD P.O.C.F.C.27

Editia: 1
Revizia: 1
Data: 20.04.2016

2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta revizuiti Modalitatea Data de la care
crt, revizia in cadrul reviziei se aplica
edifiei prevederile editiei
sau reviziei edifiei
1 2 3 4
2.1. Editia I X X
2.2, Revizia 1 X X 20.04.2016
(2.3, Revizia 2 o
Revizia .......

Editia a II-a

Revizia 1

2.n.

......
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii formalizate

Scopul | Exempl | Compartiment Functia Numele si Data Semndtur
difuzarii | arnr. prenumele | primirii a
1 2 3 4 5 6 7
il
3.1. | aplicare 1 Financiar Contabil sef Radu 20.04.2016 ( QM
contabilitate Gabriela (JI
3.2. | aplicare I Financiar Sef serviciu Pavel 20.04.2016 %> ;/Q
contabilitate Evelina P
3.3, | aplicare 1 Financiar Administrator Anghelina 20.04.2016 | <
contabilitate financiar Anca ?/
Manuela L
3.4. | aplicare 1 Financiar Administrator Acatrinei 20.04.2016 mj(
| contabilitate financiar Nela Vantia
3.5. | aplicare ] Financiar Administrator Bitic 20.04.2016 | B
contabilitate financiar Liliana _ /Ju&')
3.6. | aplicare 1 Financiar Administrator Craciun 20.04.2016 |
contabilitate financiar Tatiana C'é
3.7. | aplicare I Financiar Administrator Pruteanu 20.04.2016 )
contabilitate financiar Adriana )@H i/
3.8. | aplicare ] Financiar Administrator Postolache | 20.04.2016 / I/
contabilitate financiar Teodora n\
3.9. | aplicare 1 Financiar Administrator Coneac 20.04.2016 J
i contabilitate financiar Eugenia
3.10. | aplicare 1 Financiar Administrator Zapali 20.04.2016 V 1
contabilitate financiar Maria X%\]\\
3.11. | informare ] Conducere Rector Vasile 20.04.2016 =
| Vintu L
3.12. | informare ] Conducere Director  General | Neagu 20.04.2016 V
B Administrativ Adrian § .
3.13. | informare 1 Serv.  Resurse | Sefserviciu Galea Elena | 20.04.2016 l;‘; v
Umane b—
3.14. | informare 1 Serv Achizitii Sef serviciu Galea 20.04.2016 i Pl
| Constantin (/L/K__
3.15. | evidenta 1 Financiar Contabil sef Radu 20.04.2016 C’?@c@f
contabilitate Gabriela
3.16. | evidenta 1 Financiar Sef serviciu Pavel 20.04.2016 a9 0
contabilitate Evelina s
3.17. | evidenta 1 Control Administrator Burlacu 20.04.2016
Financiar financiar Daniela ~
| Preventiv
3.18. | evidentd 1 Financiar Administrator Acatrinei 20.04.2016 P
contabilitate financiar Nela Vantia W ]
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3.19. | evidenta 1 Financiar Administrator Bitic 20.04.2016
contabilitate financiar Liliana
[ 3.20. evidenta 1 Financiar Administrator Craciun 20.04.2016
| contabilitate financiar Tatiana
3.21. | evidenta ] Financiar Administrator Pruteanu 20.04.2016
contabilitate financiar Adriana
3.22. | evidenti 1 Financiar Administrator Postolache | 20.04.2016
i contabilitate financiar Teodora
3.23. | evidenta | Financiar Administrator Coneac 20.04.2016
contabilitate financiar Eugenia
3.24. | evidenia I Financiar Administrator Zapali 20.04.2016 R & 1
contabilitate financiar Maria X \
N
. )

4. Scopul procedurii formalizate

4.1. Stabileste circuitul documentelor financiar-contabile, precum si numarul de exemplare necesar a fi
intocmit In cadrul Universitatii de Stiinte Agricole si Medicini Veterinari [asi.

4.2. D& asigurdri cu privire la circuitul documentelor financiar-contabile si cu privire la numirul de
exemplare intocmite.,

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in condifii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in acfiuni de auditare si/sau control, iar pe manager il
sprijind in luarea deciziei.

4.5. Alte scopuri specifice procedurii formalizate

3. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

5.1. Procedura formalizatd privind circuitul documentelor financiar-contabile se aplicd tuturor
persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, in Intocmirea, aprobarea si
inregistrarea documentelor financiar-contabile din cadrul Universitdtii de Stiinfe Agricole si Medicina
Veterinara lasi.

5.2. In derularea activitatii de stabilire a circuitului documentelor financiar-contabile sunt implicate
urmdtoarele persoane:

¢ din cadrul Compartimentului financiar-contabil, care intocmesc documentele financiar-contabile,
pe care le supun aprobarii persoanelor autorizate;
e din cadrul conducerii Universitatii de Stiinfe Agricole si Medicini Veterinarg lasi;
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* din cadrul Serviciului achizitii publice, care intocmeste documente privind ALOP pe care le
supun aprobarii persoanelor autorizate.

5.3. Principalele activitati derulate pentru stabilirea circuitului documentelor financiar-contabile sunt
urmatoarele:

* Identificarea documentelor financiar-contabile utilizate in cadrul Universitatii de Stiinte Agricole
si Medicind Veterinari lasi;

* Stabilirea numdrului de exemplare necesar a se intocmi pentru buna desfasurare a activitatii
financiar-contabile;

o Intocmirea graficului privind circuitului documentelor financiar-contabile.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in stabilirea circuitului documentelor
financiar-contabile sunt:

Compartimentul financiar-contabil;Serviciul achizitii publice
6. Documente de referintii (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

* Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare:

* Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, modificatd si completata prin O.U.G. nr. 2/2015 pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum si alte masuri;

* Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea §i conducerea contabilitiii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
instituiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile Ordinului
Ministrului Finantelor Publice nr. 529/2016;

* Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile.

¢ Legea Educatiei nationale nr.1/2011 ;

* Regulamentul de organizare si functionare a USAMYV lasi;

6.3. Legislatie secundari

® Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului

intern/managerial al entitatilor publice, modificat si completat prin Ordinul Secretariatului
General al Guvernului nr. 200/2016;
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice
* Regulamentul privind organizarea si functionarea al Universitafii de Stiinfe Agricole si Medicina
Veterinara lasi;
o Carta USAMYV Ilasi;
¢ Regulamentul de ordine interioara;
* Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Financiar Contabilitate
* Organigrama Universitégii de Stiinte Agricole si Medicind Veterinara lasi;
e Fise de post;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definifia si/sau, dacd este cazul,
actul care defineste termenul

Circuitul documentelor
financiar-contabile

Alesta derularea activitatii planificate, organizarea rationala a
gestionarii documentelor financiar-contabile de la
intrare/intocmire pAna la arhivarea lor, respectand
regulamentul de organizare si functionare al entitatii publice

Contabilitatea

Activitatea specializatd in masurarea, evaluarea, cunoasterea,
gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea
derulatd de catre entitatea publica

]

Documente financiar-
contabile

Documente justificative si documente contabile

Procedurd formalizata

Prezentarea detaliatd, in seris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru
realizarea activitafilor si actiunilor, respectiv activitatile de
control implementate, responsabilitatile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
publice

Procedura operationala

Proceduré care descrie o activitate sau un proces care se
desfédsoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publica

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a cirei neindeplinire
atrage sancfiunea corespunzitoare tipului de raspundere
juridica

Resurse

Totalitatea elementelor de naturi fizica, umana,
informationald si financiard, necesare ca input pentru ca
strategiile sa fie operationale
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr, Abrevierea Termenul abreviat
crt.
Ls P.S./P.O. Procedura formalizata
2 I Elaborare
3. \Y% Verificare
4, A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
n | s
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8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalitati

Procedura vizeazi stabilirea unui set de reguli, operafiuni unitare, responsabilitati in procesul de
intocmire, utilizare §i aprobare a documentelor financiar-contabile in cadrul Universitatii de Stiinte
Agricole si Medicina Veterinara lasi.

Réspunderea pentru organizarea si conducerea contabilitétii la Universitatea de Stiinte Agricole si
Medicina Veterinard lasi revine ordonatorului de credite |

Universitatea de Stiinte Agricole si Medicind Veterinara lasi organizeaza si conduce contabilitatea,
in compartiment distinct, condus de catre contabilul sef, cu studii economice superioare si care

raspunde impreund cu personalul din subordine de organizarea si conducerea contabilitiii, in conditiile
legii.

Seful Compartimentului financiar-contabil este persoana care ocupa functia de conducere a
compartimentului si care raspunde si de activitatea de incasare a veniturilor si de platd a cheltuielilor
sau, dupd caz, una dintre persoanele care indeplineste aceste atributii in cadrul unei institutii publice
care nu are in structura sa un compartiment finarciar-contabil sau persoana care indeplineste aceste
atribuii pe baza de contract, in conditiile legii.

Universitatea de S$tiinfe Agricole si Medicind Veterinara lagi consemneaza operatiunile
economico-financiare, in momentul efectuirii lor, in documente justificative care stau la baza
Inregistrarilor in contabilitate (in jurnale, fise si alte documente contabile, dupa caz).

Documentele justificative trebuie si cuprinda urmitoarele elemente principale:
e denumirea documentului;

* denumirea/numele §i prenumele si, dupd caz, sediul persoanei juridice/adresa persoanei fizice
care intocmeste documentul;

¢ numarul documentului si data Intocmirii acestuia;

* mentionarea partilor care participa la efectuarea operafiunii economico-financiare (cand este
cazul);

e confinutul operafiunii economico-financiare si, atunci cénd este necesar, temeiul legal al
efectudrii acesteia;

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

* numele §i prenumele, precum si semnaturile persoanelor care raspund de efectuarea operatiunii
economico-financiare.

In cuprinsul oricarui document emis de citre Universitatea de Stiinte Agricole si Medicina
Veterinard lasi trebuie sd se mentioneze si elementele previzute de legislatia in domeniu, respectiv
denumirea entitfii, codul de identificare fiscali.
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Documentele care stau la baza inregistrarilor in contabilitate pot dobéndi calitatea de document
justificativ numai in conditiile in care furnizeazi toate informatiile prevazute de normele legale in
vigoare.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea
persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum s1 a celor care le-au inregistrat in contabilitate.

Documentele contabile (registre, jurnale, fige, note etc.) care servesc la prelucrarea, centralizarea
si inregistrarea in contabilitate a operatiunilor economico-financiare consemnate 1n documentele
Justificative, intocmite manual sau prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automati a
datelor, trebuie sa cuprinda elemente cu privire la:

e denumirea entitatii;
data intocmirii documentului contabil;
felul, numarul si data documentului justificativ;
sumele corespunzitoare operatiunilor efectuate;
conturile sintetice si analitice debitoare si creditoare;
semndtura persoanei responsabile cu intocmirea documentelor contabile.

Inscrierea datelor in documente se face cu cerneald, cu pix cu pasta sau prin utilizarea sistemelor
informatice de prelucrare automati a datelor, dupa caz.

In documentele financiar-contabile nu sunt admise stersaturi, modificiri sau alte asemenea
procedee, i nici lasarea de spafii libere intre operatiunile inscrise in acestea sau tile lipsa.

Erorile se corecteazd prin taierea cu o linie a textului sau a cifrei gresite, concomitent Inscriin-
du-se alaturi textul sau cifra corecta.

Corectarea se face in toate exemplarele documentului si se confirma prin semnitura persoanei
care a intocmit/corectat documentul, mentionandu-se si data efectuirii corecturii.

In cazul documentelor financiar-contabile la care nu se admit corecturi, cum sunt cele pe baza
carora se primeste, se elibereaza sau se justificd numerarul, ori al altor documente pentru care normele
de utilizare previd asemenea restrictii, documentul intocmit gresit se anuleaza si se pastreazd sau
raméne in carnetul respectiv.

La corectarea documentului justificativ in care se consemneazi operafii de predare-primire a
valorilor materiale $i a mijloacelor fixe este necesari confirmarea, prin semniturd, atat a predatorului,
cét st a primitorului.

in cazul completarii documentelor prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automati a
datelor, corecturile sunt admise numai inainte de prelucrarea acestora.

Documentele prezentate in listele de erori, anuliri sau completdri (pe baza cirora se fac
modificari in fisiere sau in baza de date a entitaii) trebuie sa fie semnate de persoanele imputernicite de
conducerea entitatii.

in vederea Inregistrédrii in jurnale, fise si in celelalte documente contabile a operatiunilor
economico-financiare consemnate in documentele justificative, potrivit formelor de inregistrare in
contabilitate utilizate de entitafi, se poate face contarea documentelor justificative, indicAndu-se
simbolurile conturilor sintetice si analitice, debitoare si creditoare, in conformitate cu planul de conturi
aplicabil.
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Inregistrarile in contabilitate se fac prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automati
a datelor sau manual.

inregistrarile in contabilitatea sintetica si analitica 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 referd la operatiuni de aceeasi naturi si din aceeasi perioada.

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 bazi 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 operatiunii, iar in nota de contabilitate de stornare se mentioneazi
documentul, data si numarul de ordine ale operatiunii care face obiectul stornirii.

Inregistrérile in contabilitate se fac cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupa
data de intocmire sau de intrare a acestora in entitate, si sistematic, In conturi sintetice si analitice, in
conformitate cu regulile stabilite pentru fiecare forma de inregistrare in contabilitate,

Factura este document justificativ care std la baza inregistririi in contabilitate a operatiunilor
economice.

Pentru operatiunile economice pentru care, conform prevederilor Codului fiscal, nu exista
obligafia Intocmirii facturii, inregistrarea in contabilitate a acestora se efectueazi pe baza contractelor
incheiate intre parfi si a documentelor financiar-contabile sau bancare care si ateste acele operatiuni,
cum sunt: aviz de Insofire a marfii, chitan{a, dispozitie de plati/incasare, extras de cont bancar, nota de
contabilitate etc., dupi caz.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

o Graficul privind circuitul documentelor financiar-contabile, care cuprinde toate documentele
financiar-contabile utilizate in cadrul Universitatii de Stiinte Agricole si Medicind Veterinari lasi.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
e Graficul privind circuitul documentelor financiar-contabile contine toate documentele financiar-
contabile utilizate in cadrul Universitatii de Stiinfe Agricole si Medicind Veterinara lasi, avand
rolul de a stabili documentele financiar-contabile utilizate, numirul de exemplare intocmite,
momentul intocmirii, compartimentele responsabile pentru intocmirea, aprobarea si utilizarea
documentelor financiar-contabile.

8.2.3. Circuitul documentelor
e Graficul privind circuitul documentelor financiar-contabile este intocmit 1in  cadrul
Compartimentului financiar-contabil §i este adus la cunostintd tuturor persoanelor implicate in
intocmirea, aprobarea, utilizarea si inregistrarea in contabilitate a documentelor financiar-contabile.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare stabilirii si asigurdrii circuitului documentelor financiar-contabile sunt:
calculatoare personale, birourile, rechizite, .............. )

8.3.2. Resurse umane
Resursele umane necesare stabilirii si asigurdrii circuitului documentelor financiar-contabile sunt:

persoanele responsabilizate prin fisa postului cu aceasti activitate,

8.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare asigurarii circuitului documentelor financiar-contabile sunt stabilite prin
bugetul entitatii publice.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
Pentru stabilirea circuitului documentelor financiar-contabile se va proceda la:

Identificarea documentelor utilizate in cadrul Universitatii de Stiinte Agricole si Medicina
Veterinara lasi;

Stabilirea numérului de exemplare necesare a fi intocmite, in functic de activitatea derulatd in
cadrul Universitafii de Stiinfe Agricole si Medicina Veterinara Iasi;

Stabilirea circuitului documentelor financiar-contabile:

intocmirea Graficului privind circuitul documentelor financiar-contabile.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Identificarea tuturor documentelor utilizate in cadrul Universitafii de Stiinte Agricole si
Medicind Veterinara lasi;

Stabilirca numérului de exemplare necesare, in functic de activitatea derulatd in cadrul
Universitégii de Stiinfe Agricole si Medicind Veterinara lasi;

Stabilirea circuitul documentelor financiar-contabile;

Intocmirea Graficului privind circuitul documentelor financiar-contabile.

8.4.3. Verificarea rezultatelor activitiitii privind circuitul documentelor financiar-contabile

Toate documentele financiar-contabile utilizate in cadrul Universitdtii de $tiinte Agricole si

Medicind Veterinard lasi sunt cuprinse in Graficul privind circuitul documentelor financiar-
contabile.
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9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

Nr. | Compartimentul
crt. | (postul)/actiunea [ II M1 v \Y V1
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
| a £
2 b \Y%
3 c A
4 d Ap
S e Ap.
6 f Ah.
n |z ]

10. Anexe, inregistrari, arhiviri

Nr. Denumirea | Elaborator | Aprobi | Numir de | Difuzare Arhivare Alte
crt. anexei exemplare Loc Perioadd | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Graficul

privind

circuitul

documentelor

financiar-

contabile
2.
n
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| dupd caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii formalizate
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