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2.1. | Editia 1 24.11.2013
2.2. | Revizianr. 1

2.3. |Revizia.......

2.4. | Revizia .......




3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia/revizia procedurii

operationale
Nume
Nr.cert S_copvul" Exemplar Serviciuw/Birou | Functia | prenum ]?at.a" Semnitura
difuzirii nr. ’ e primirii
3.1. Serviciul alocatii
. bugetare si Sef Nicoleta
Aplicare L contabilitate de | serviciu Nicola
gestiune
3.2 Serviciul resurse Sef
Aplicare 1 extrabugetare si . Vacant
. . serviciu
fonduri speciale
3.3
Aplicare 1 Biroul Financiar | Sefbirou | Vacant
3.4. Biroul alocatii
. bugetare si . Bogdan
Aplicare | 1 contabilitate de | o1 "% | Costache
gestiune
3.5. Biroul resurse
Aplicare 1 extrabugetare si | Sefbirou | Vacant
fonduri speciale
3.6. Biroul Elena
Aplicare 1 contabilitate Sef birou
. . . Rusu
camine - cantine
3.7. Biroul Alina
Aplicare 1 contabilitate Sef birou
Stan
cercetare

4. Scopul procedurii operationale privind circuitul documentelor

Descrie activititile desfisurate in cursul circuitului documentelor financiar — contabile in
cadrul Directiei Financiar — Contabile.

Prezenta procedurd stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea controlati a
documentelorin cadrul Directiei Financiar — Contabile din Universitatea Politehnica din
Bucuresti.

Prin proceduri se urmdreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.

3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale privind circuitul documentelor

Se aplicd de citre persoanele care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa de post, in
activitdfile desfisurate tn cadrul Directiei Financiar — Contabile din Universitatea Politehnica
din Bucuresti.

Prin proceduri este documentat i modul cum sunt tratate documentele financiar — contabile
care implicd fondurile Universitatii Politehnica din Bucuresti.

La procedurd participd toate compartimentele de specialitate, conform cu atributiile care le
revin in primirea sau emiterea de documente.



6. Reglementari aplicabile activitatii privind privind circuitul documentelor

e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, republicati si cu modificirile ulterioare;

e  Legea Contabilititii nr. 82/1991, republicati si cu modificérile ulterioare;

eOMFP. nr. 3512/2008, privind documentele financiar-contabile, M.O. Partea I,
nr.870/23.12.2008;

®Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

e Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 556/2006 pentru modificarea §;i completarea
Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aphcare a acestula aprobate
prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005;

eLegea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, republicati si cu modificirile ulterioare;

» Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare;

 Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1917/2005, pentru aprobarea Normelor

e metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia;

¢ O.M.F.P. nr. 2020 /17.12.2013, pentru aprobarea Normelor metodologice privind incheierea
exercitiului bugetar al anului 2013;

¢ O.M.F.P. nr. 71/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea si
depunerea sjtuatiilor financiare ale institutiilor publice la 31 decembrie 2012;

¢ O.M.F.P. nr. 629/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea si
depunerea situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum i a unor raportiri
financiare lunare in anul 2009, cu modificirile §i completirile ulterioare (anexele 1 - 7, 14a,
14b, 15 - 18, 30 si 40a - 40c la situatiile financiare);

® O.M.F.P. nr. 79/2010 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea si
depunerea situatiilor financiare ale institutiilor publice la 31 decembrie 2009 (anexele 22 - 26,
31 - 34, 35a $1 35b la situatiile financiare anuale);

7. Descrierea procedurii operationale

In cadrul Directiei Financiar ~ Contabile se primesc, se emit, se adopté sau se transmit diverse
acte si documente financiar — contabile. Circuitul acestor acte si documente trebuie si fie unul
planificat.

Documentele care stau la baza inregistrarilor in contabilitate in cadrul Directiei Financiar —
Contabile dobédndesc calitatea de document justificativ numai in conditiile in care furnizeazi
toate informatiile previazute de normele legale in vigoare.

Date de intrare ale procesului: '

-documente care constitue corespondentd externd a Directiei Financiar — Contablle

-documente emise de Directia Financiar — Contabild avind destinatia in exteriorul Directiei;
-documente financiar — contabil cu circuit intern in Universitatea Politehnica din Bucuresti.
Date de iesire ale procesului:

-registrul - jurnal (cod 14-1-1);

-registrul - inventar (cod 14-1-2);

-cartea mare (cod 14-1-3);

-jurnale auxiliare (registrul de casi, registrul de banci);

-balanta de verificare, sintetica i analitici;
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-note contabile (pentru operatiuni care nu au la bazi documente justificative).
Documentele justificative cuprind urmétoarele elemente principale:
-denumirea documentului;
-denumirea/numele §i prenumele si, dupd caz, sediul/adresa persoanei juridice/fizice care
intocmeste documentul;
-numirul documentului i data Intocmirii acestuia;
-mentionarea pértilor care participd la efectuarea operatiunii economico-financiare (cand este
cazul);
-continutul operatiunii economico-financiare gi, atunci cind este necesar, temeiul legal al
efectudirii acesteia,
-datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate, dupa caz;
-numele si prenumele, precum §i semnéturile persoanelor care rispund de efectuarea
operatiunii economico-financiare, ale persoanclor cu atributii de control financiar preventiv si
ale persoanelor In drept si aprobe operatiunile respective, dupi caz;
-alte elemente menite sa asigure consemnarea completd a operatiunilor efectuate.
Inregistririle in contabilitatea sinteticd si analiticd se fac pe baza documentelor justificative, fie
document cu document, fie pe baza unui centralizator in care sunt inscrise mai multe
documente justificative al caror confinut se referd la operatiuni de aceeasi natura i perioada.
In cazul operat1un110r contabile pentru care nu se intocmesc documente justificative,
inregistririle In contabilitate se fac pe bazi de note de contabilitate care au la bazi note
justificative sau note de calcul, dupi caz.
In cadrul Directiei Financiar — Contabile executia bugetard presupune parcurgerea celor patru
faze ale executiei bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, precum i organizarea, conducerea evidentei si raportarea angajamentelor
bugetare si legale. Sumele aprobate la partea de cheltuieli, prin bugetul de venituri si cheltuieli
al universitafii, in cadrul céruia se angajeazd, se ordonanteazi, lichideaza si se efectueazi pliti,
reprezinta limite maxime care nu pot fi depigite. Circuitul documentelor pentru incadrarea in
prevederile O.M.F.P. nr. 1792/2002 este previzut si de procedura privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare i legale in Universitatea Politehnica din Bucuresti
fn cadrul executiei bugetare a cheltuielilor privind achizitia bunurilor materiale $i serviciilor
circuitul documentelor presupune:
1.Angajarea cheltuielilor
-in baza notei de fundamentare sistemul EMSYS, prin functia 2.4.1.1. “ Cerere de
cumpdrare” sunt generate Referatul $i Propunerea de angajare a unei.
Referatul contine informatii despre denumire produs, cod produs, definit iIn Nomenclatorul
de produse/articole al sistemul EMSYS, cantitate, pret unitar, unitate de misurs, valoare
fard T.V.A., valoare cu T.V.A, termen livrare si are urmitorul circuit:
-la compartimentul de specialitate pentru semnare de intocmire;
-responsabil achizifti/responsabil de contract pentru avizare.
Propunerea de angajare a unei cheltuieli, insotitd de documentele care au stat la baza
intocmirii ei, circuld:
-la compartimentul de specialitate care semneazi de intocmire;
-la Directia Financiar — Contabild, care verifici i acordi “aviz contabil”, validind
operatiunea de inregistrare a angajamentului bugetar;
-la compartimentul care acorda viza de control financiar preventiv propriu;
-la Directorul General, pentru aprobare;
-la Ordonatorul de credite sau persoana imputernicita de acesta, pentru aprobare.
In cazul achizitiilor directe de bunuri/servicii, in cadrul Serviciului Achizitil se emite
Comanda, formular generat de sistemul EMSYS, prin functia 2.4.1.1. “Cerere de
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cumpdrare” care circuld:

-Serviciul Achizitii, pentru intocmire;

-Director Achizitii, pentru avizare;

-Compartimentul unde se acordi viza de control financiar preventiv propriu;

-Directia Financiar — Contabila, pentru validarea tranzactillor privind inregistrarea
angajamentelor legale;

-Directorul Economic, pentru aprobare;

-Directorul General, pentru aprobare;

-Ordonatorul de credite/persoana Imputernicitd de acesta, pentru aprobare.

2.Lichidarea cheltuielilor

La achizitia de bunuri/servicii, furnizorul emite factura fiscald (cod 14-4-10/A sau cod 14-4-
10/aA) In baza cirora se procedeazi la receptia acestora de citre comisia de receptie,
constituitd prin decizie emisd de ordonatorul de credite.

Aceastd etapd urmeazd pasii din procedura de inregistrare a intririlor si iegirilor de bunuri si
servicii din patrimoniul Universitatii Politehnica Bucuresti. Odati cu emiterea documentului
de receptie sistemul EMSYS genereazi nota contabili de Inregistrare a intririi de
bunuri/servicii in patrimoniul universitatii. In baza datelor inscrise in facturile fiscale si in
documentele de receptie ordonatorul de credite sau persoana desemnati de acesta, verificd
existenta obligatiei de platé fatd de furnizor si vizeazi cu ,,Bun de platd” aceste documente.
Setul de documente compus din:

-nota de fundamentare ( original);

-referat (original);

-propunerea de angajare a unei cheltuieli sau angajamentul bugetar global, dupa caz (
original);

-comanda (original)/ contractul de achizitie de bunuri/prestiri servicii (originalul pentru
prima/singura achzitie $i copie pentru urmatoarele achizitii In transe);

-factura fiscala (original) ,

-proces-verbal de punere de receptie — P.V.R., cod 14-2-5/b pentru mijloacelor fixe, nota de
receptie si constatare de diferente — N.I.R., cod 14-3-1A, pentru obiecte de inventar, inclusiv
cértile din bibliotecd, precum si pentru materiale consumabile ( exemplarul 1 al acestora);
raméne la Serviciul de Achizitii pentru intocmirea documentelor aferente urmitoarei faze a
executiei bugetare.

3. Ordonantarea la plati

In baza setului de documente prezentat in cadrul Serviciului de Achizitii este emisi
Ordonantarea la platd care contine informatii cu privire la:

-numarul si data emiterii acesteia,

-natura cheltuielilor;

-lista documentelor justificative ( numar/data facturd fiscald, numar/datd angajament legal,
numér/datd angajament bugatar);

-sursa de finantare si subdiviziunea bugetars la care se inregistreazi plata;

-suma de platé (In cifre si litere) exprimati in moneda nationald/straini, dupi caz;

-datele de identificare a beneficiarului platii;

Setul de documente are urmatorul circuit:

-Directia Financiar — Contabils, pentru avizare;

-Compartimentul care acorda viza de control financiar preventiv propriu;

-Directorul General pentru aprobare;

-Ordonatorul de credite sau la persoana desemnati de acesta pentru aprobare

4.Plata cheltuielilor -

Dupa obtinerea aprobirilor in faza de lichidare, documentele sunt inaintate Biroului
Financiar pentru intocmirea ordinelor de platd. Acestea sunt numerotate si datate, se emit



pentru fiecare furnizor sau creditor in parte si au Inscrise, in spatiul rezervat, obiectul platii
si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face plata. Nu pot cuprinde pléti referitoare
la mai multe subdiviziuni ale bugetului aprobat. Se semneazi la Directia Financiar -
Contabild de catre persoane cu atributii in efectuarea platilor. Compartimentele de
specialitate asigurd, in concordantd cu situatia existent, fazele de elaborare $i semnare a
documentelor pentru angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor, inclusive prezentarea
proiectelor de operatiuni pentru acordarea vizei de control financiar preventive propriu.
Circuitul facturilor este definit de prevederile O.M.F.P. nr. 3512/2008, privind documentele
financiar-contabile, conform céruia Inregistririle in contabilitate se fac cronologic, prin
respectarea succesiunii documentelor dup# data de intocmire sau de intrare a acestora in
universitate §i sistematic, In conturi sintetice si analitice, in conformitate cu regulile stabilite
pentru fiecare forma de inregistrare In contabilitate. Facturile sosite In universitate vor respecta
acel circuit care prevede alocarea unui numir de fnregistrare dintr-un registru de evidenti al
documentelor intrate/iegite organizat la nivelul Registraturii universitatii.

8.Formulare care se intocmesc

e Anexa 1 — Relatiile din domeniul financiar privind executia cheltuielilor bugetare in fluxul
informational al Universititii Politehnica din Bucuresti.
e Anexa 2 — Circuitul documentelor in cadrul Directiei Financiar — Contabile.



