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

Elemente Semnatura

privind Numele si Functia Data

responsabilii/ prenumele

operatiunca

1 2 3 4 5 .
1.1. Elaborat Buta Doralina Mihaela | Adm.financiar | 24.11.2014 Mﬁa '
Oprea Virginia Adm.financiar ,/ M
1.2. Verificat | Mic lonela Director 24.11.2014 | %
Economic J

1.3 Aprobat Danisor Dan Claudiu Rector 24.11.2014 5 T {
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia | Componenta revizuita Modalitatea aplica
in cadrul reviziei prevederile
editiei editiei san
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 28.11.2011
2.2 Revizia 1 1. Lista responsabililor | Actualizarea listei 24.11.2014
cu elaborarea, verificarea
si aprobarea editiei sau
dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei proceduri
operationale
3. Lista cuprizand Actualizarea listel 24.11.2014
persoanele la care se
difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
operationale .
9.2.Persoancle Actualizarea listel 24.11.2014
imputernicite sa
utilizeze formulare cu
regim intern de inseriere
si numerotare.
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exem- Compartiment . Nume si D?ta. Semn
. . Functia primi
Crt difuzarii plar nor. prenume rii atura
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Informare 1 Directia Director Economic Mic Ionela 24.11. 7/
Economica 2014 @’)
3.2. | Informare 2 Birou Sef  Birou Financiar si | Nastasie 24.11.
Financiar si | Urmarire Creante si Datorii | Mihaela 2014 {
Urmarire K\k«“
Creante si
Datorii “\
33 Informare 4 Casieria Adm.financiar Buta Doralina | 24.11. ;td .
Centrala 2014
Adm.financiar Oprea 24.11. f
Virginia 2014 | AWM
34. | Aplicare 1 Casieria Adm.Financiar Buta Doralina | 24.11. !é ig
Centrala 2014
Adm.financiar Oprea 24.11. !
Virginia 2014 (A}
3.5, | Evidenta 1 Birou Sef Birou Financiar si [ Nastasie 24.11. \
Financiar si | Urmarire Creante si Datorii | Mihaela 2014 '
Urmarire
Creante si Q
Datorii .
3.6. | Arhivare 1 Directia Director Economic Mic Ionela 24.11. %ﬁ 1
Economica 2014
3.7. | Altescopuri | - - - - - -
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4. SCOP
4.1.Aceastd proceduri stabileste mecanismul pentru:
- Evidenta, intocmirea si utilizarea formularelor financiar-contabile cu regim intern de
inseriere si numerotare, formulare ce vor fi folosite conform OMF nr.2226/2006 - privind
utilizarea unor formulare financiar-contabile.
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5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Prezenta procedurd se aplicd formularelor financiar contabile cu regim intern de
inseriere si numerotare (factura, chitanta) la nivelul Universitétii din Craiova
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6. DEFINITII SI ABREVIERI

6.1. DEFINITII
>  Formular cu regim intern de tiparire si numerotare — Formulare financiar-contabile
reglementate de OMF nr.2226/2006;

6.2. ABREVIERI

EO - Entitate operationala

MO- Monitorul Oficial

HG — Hotarare de guvern

OMF — Ordin al ministerului de Finante
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7. DOCUMENTE DE REFERINTA

7.1. LEGEA nr. 82/1991,republicata — Legea contabilitatii
7.2. LEGEA nr. 571 /2003, actualizata - privind Codul fiscal
7.3. OMF nr.2226/2006 - Ordin privind utilizarea unor formulare financiar-contabile
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8. PROCEDURA

Prezenta proceduri stabileste modul in care se va realiza evidenta, intocmirea sl
utilizarea unor formulare financiar-contabile cu regim intern de inseriere $i numerotare,
respectiv factura, si chitanta.

8.1. EVIDENTA

La Universitatea din Craiova se folosesc doua tipuri de chitante si anume :
1. chitante automate, adica editate cu ajutorul tehnicii de calcul, la care se aplica
prezenta procedura privind alocarea plajei de serii si numere la inceputul fiecarui an;
2. chitante manuale, adica camete chitantier, achizitionate prin serviciul de achizitie al
Universitatii din Craiova, acestea fiind inseriate si numerotate de catre firma care le
livreaza .
Chitantele automate
La inceputul anului se va face la inifializarea seriilor §i numerelor 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 serviciului economic-financiar, se intocmeste un referat la inceputul
fiecarui an ,prin care se propune numirea persoanei responsabile cu gestionarea numerelor si
seriilor pentru chitante, in vederea emiterii unei decizii interne in acest scop.
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Responsabilul cu numerotarea si inserierea, va propune in vederea emiterii unei decizii ,
pentru fiecare punct de lucru, persoana care gestioneaza chitante, numarul si seria de la care
va incepe activitatea in anul respectiv.

Persoana responsabild va comunica la solicitarea serviciilor din cadrul Universitatii
din Craiova , seriile si plajele de numere valabile in exercitiul financiar.

Circuitul documentelor cu regim intern de inseriere si numerotare va fi cel prevazut
in anexa 3 din OMF 2226/2006.

La finele fiecdrui exercitiului financiar cu ocazia inventarierii anuale sau ori de céte
ori este necesar persoana desemnatd ca responsabild procedeazd la verificarea documentelor
cu regim intern de numerotare.

Chitanicle automate emise cu ajutorul tehnicii de caleul se verifica in baza de date
daca au fost folosite corespunzator 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 exemplar
se indosariaza in carnete de céte 50 file, servind ca document de verificarc a operatiunilor
fnregistrate in Registrul de casa.

Chitantele manuale

Chitantele manuale sunt achizitionate de catre serviciul achizitii din cadrul unitatii, pe
baza unui referat intocmit de catre biroul Incasari-plati.

Chitantele manuale sunt grupate in camete de 50 file in dublu exemplar si sunt
numerotate si inseriate de direct de firma care le livreaza. Aceste carnete ajung in magazia
Universitatii din Crajova de unde se elibereaza, catre personalul care le foloseste, pe baza
bonului de consum si a fisei de evidenta.

Bonul de consum pentru carnetele chitantier este unul singur pentru intreaga institutie
si se gaseste la persoana responsabila cu gestionarea chitantelor.

Persoanele care utilizeaza chitantierele sunt desemnate prin decizie la nivelul
institutiei si intocmesc angajamente de plata anexa la contractul de munca si angajamente
privind caliatatea de casier —incasator conform decretului 209/ 1976.

Nu se elibereaza alte carnete chitantier din magazia Universitatii , pina nu se justifica
chitantierele ridicate anterior.

Chitantele manuale din teren se verifica pentru sumele incasate de biroul Financiar,
iar carnetele chitantier dupa utilizarca lor se depun la casierie unitatii, unde se verifica
utilizarea lor din punct de vedere a seriilor si numerelor si se arhiveaza.

8.2. INTOCMIREA

Documentul financiar-contabil cel mai des utilizat in activitatea agentilor economict,
chitanta serveste ca:

- document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar la casieria unitati

- document justificativ de inregistrare In registrul de casi si in contabilitate.

Chitanta este un document financiar cu regim special de inseriere si numerotare,
jar numerotarea se efectueazi in baza unei decizii interne. Astfel, fiecare chitantd va avea un
numir sau o serie unice, care irebuie si fie secventiale §i sd tind cont de structura
organizatorici a firmei, in functie de puncte de lucru, filiale, efc.
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Elementele obligatorii ale unei chitante

Chitanta trebuie completatd cu o seric de elemente obligatorii, dupa cum urmeaza:
- denumire furnizor;

- codul de identificare fiscali al furnizorului (CIF);

- numirul de inregistrare la registrul comertului al furnizorului;

- adresa furnizorului;

- data emiterii chitantei;

- denumire client;

- codul de identificare fiscala al clientului;

- suma incasati (in cifre gi litere) si ce reprezinti aceasta.

Spre deosebire de facturd, chitanta nu poate i stornati. In cazul in care o chitanta a

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

Arhivarea si pastrarea chitantelor
Conform legii, chitantele se pistreaz3 timp de 5 ani, cu incepere de la data incheierii

exercitiului financiar tn cursul cruia au fost intocmite. Chitantele sunt arhivate aldturi de
celelalte documente justificative care stau la baza inregistrérilor in contabilitate

Modul de intocmire al chitantei este cel previzut in OMF 1040/2004 cu

modificirile si completirile ulterioare.

8.3. Utilizarea formularelor cu regim intern de inseriere si numerotare

Persoanele imputernicite cu ridicarea si utilizarea formularelor cu regim intern de

inseriere si numerotare vor fi nominalizate prin decizie interna.

8.3.1. Salariatii care primesc spre folosinta aceste formulare raspund de utilizarea lor,
de completarca corectd si conform normelor generale si specifice privind
documentele justificative si financiar-contabile, fiind obligati sd poatd justifica in
orice moment existenta lor.

8.3.2. Formularele cu regim intern de inseriere §i numerotare se elibereazd
utilizatorilor pe baza de bon de consum si semniturd in fisa de evidentd.

8.3.3. 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 gresit tipirite, gresit completate sau in alte cazuri similare se anuleaza
prin bararea pe diagonala cu mentiunca <<ANULAT>> pe toate exemplarele .

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

8.3.5. Orice lipsuri sau pierderi de formulare cu regim intern de inseriere si
numerotare, vor fi aduse la cunostinti, Tn scris, conducitorului unitdtii pentru ca
acesta sa dispuni cercetarea gi verificarea Imprejurdrilor in care s-au produs lipsurile
si tragerea la raspundere a celor vinovati.

8.3.6. Cazurile de pierdere sau sustragere pentru chitante se vor raporta in regim de
urgentd conducitorului unititii, prin mentionarea scrisd a seriilor §i plajelor de
numere aferente chitantelor , sub semnitura de confirmare a persoanei responsabile
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cu evidenta formularelor cu regim intern de inseriere si numerotare. Seriile §i
numerele formularele cu regim intern de inseriere si numerotare pierdute sau furate se
vor face publice.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Responsabilii cu evidenta formularelor cu regim interm de inseriere si
numerotare

- Raspund de evidenta corectd a formularelor cu regim intern de inseriere §i numerotare.
- Elibereazi formulare cu regim intern de inseriere si numerotare pe baza de bon de consum,
numai persoanelor nominalizate in decizia privind persoancle imputernicite sd utilizeze
aceste formulare.
- La eliberarea formularelor, responsabilul inscrie pe bonul de consum punctul de lucru si
cantitatea { cite carnete se ridica ), precum gi numele si prenumele primitorului, care va
semna de primire urmand ca magazionerul care elibereaza carnetele chitantier sa treaca in
bonul de consum, seria si gama de numere aferente formularelor respective.

9.2. Persoanele imputernicite sa utilizeze formulare cu regim intern de inseriere
si numerotare
- Raspund de respectarea prezentei proceduri In tot ceea ce priveste evidenta si utilizarea
formularelor cu regim intern de inseriere $i numerotare $i sunt obligate s& justifice in orice
moment existenta lor.
- Raspund de evidenta formularelor pe care le-au ridicat pe bazi de bon de consum (utilizate
si neutilizate), pentru a putea fi controlate si justificate in orice moment.
- Formularele cu regim intern de fnseriere §i numerotarc se elibereazi utilizatorilor
nominalizati prin decizie interns, in urma verificarii formularelor ridicate anterior, dacd au
fost folosite in conformitate cu legislatia in vigoare $i precizirile prezentei proceduri.
- Respectd prevederile prezentei proceduri in ceea ce priveste confinutul obligatoriu de
informatii care se completeaza la emiterea ,chitantelor.

11
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- Respectd prevederile prezentei proceduri referitoare la utilizarea si evidenta formularelor cu
regim intern de inseriere §i numerotare .

ANEXA 1 Referat responsabil, inseriere si numerotare chitante

Citre D.G.A.E,

Pentru desfisurarea operatiunilor de incasiri in anul 2014 a diferitelor taxe
cu ajutorul tehnicii de calcul vd comunicam plaja de serii si numere pentru
chitante in vederea emiterii unei decizii conform Ordinului 2226/27.12.2006.
Persoana desemnati din partea Directia Economica pentru gestionarea
numerelor si seriilor de chitante este Buta Doralina.

1.Chitantele se vor numerota cronologic dupd cum urmeaza:

Denumirea locatiei Personal locatie Seria/incepand
cu numirul
Casieria centrald 1. Butd Doralina  seria UCV CV

Sediul - str.Libertatii nr.15 2. Oprea Virginia /nr.

12
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Casieria CUDTS 1. Popa Elena serta UCV SV
Sediul] - str.Traian, Nr. 277A, /nr.
Punct de incasare -Pitesti 1. Toba Vasilica seria UCV PT
Sediul-str. Nicolae Dobrin Nr. 3 /nr.
Director Economic, Adm.Financiar,
Ec. Mic Ionela Buta Doralina

Anexa 2 Referat chitante manuale
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UNVERSITATEA DIN CRAICVA
Serviciul Resurse Umane gi Porsonal
NI {
ANGAJAMENT

Anexila contractul de munci al gesticnarilor
Subsemnata’s ul
Functia
Locdl de munca Serviciul
domiciliatfain
legitimat/ a cu Buletinul de Identilate Sena nr. celiberat de

Pdlitia la data de

mi ohlig si swpport comntravaloarss
pagubglor produse din vina mea asupra bunuriler incredintats spre gestionars.

Acest angajament a fost intocmit in baza ordimalul mr. 513%17 octombne 1997,
emis De Mimistorul Edwcatisl Najinale 5i sti la baza restituini garanfiilor retimote

pesticmarilor.

Acests angajaments vor fi fransmise Serviciulul Resurss Umams si Perscnal.

Datia,

SEMNATURA GESTIONARULUI,
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Anexa 5 Angajament casier-incasator

UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA
SERVICIUL ECONOMICO-FINANCIAR

BIROUL INCASARI-PLATI
NR. /
ANGATAMENT
Subs exmmatul
Funcha
Locul ds munci Serviciul
Diomiciliat (i) in
Lugitimat (i) cu BIJ/CI seria ___ar, eliberat de Polifia
la data de , mi angajez in calitate de casier-incasator la

, si respect obli gatiile ce-mi revin din decretul 209/1976 cu privire

tarsgulamentul opreatiunilor de casa.

Mi angajez si respect cele de mal sus § mi oblig si suport

contravaloarsa pagubslor produse din vina mea .

Declar ci am fost inshuit in legatari cu actele normahve sus

mentionate.

Semmatura ,
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Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu claborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupa,caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziitor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 7
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 8
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 11
10. Anexe 12
11. Cuprins 18
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