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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Semnatura

responsabilil/ Numele si Functia Data

operatiunea prenumele

1 2 3 4 5
1.1, Elaborat Belcineanu lon Contabil sef | 30.11.2011 | Ae—
1.2. Verificat Belcineanu Jon Contabil sef | 30.11.2011 | ~Aut—
1.3 Aprobat Vladimitescu Ton Rector 30.11.2011 %
—
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta revizuita Moda.llt.a'tea apllca_
. e reviziei prevederile
in cadrul editiei e e
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 30.11.2011
2.2. Revizia |
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

Scopul Exem . . Nume si Data
difuzarii -plar Compartiment Functia Fimirii Semmatura
ar. prenuime p i
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare, 1 Serviciul Contabil | Belcineanu
arhivare Economic sef Ion
Financiar
3.2. | Informare | 2 DGAE- comp | Director Ciorbagiu
de specialitate DGAE Radu
3.6. | Informare 3 Serv Resurse | Sef birou Tapoi
Umane Salarizare Eugenia
Salarizare
34. | Informare 4 Prorectorat | Prorector Dracea
Marcel
3.8. | Informare 5 Statiunile: Director Postat pe
Banu Maracine pagina de
Caracal,Valcea internct
CUDTS UCv
3.6. | Informare 6 Facultati Decan Postat pe
pagina de
internet
UCvy
3.7. Alte - 3 - R _ )
scopuri




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.:
CIRCUITUL DOCUMENTELOR Revizia; -
Serviciul Nr.de ex. :-
Economic-
Finaciar Cod: P.O. 13.08 Pagina 4 din 24
Exemplar nr.: 1

4. SCOPUL

4.1. Procedura descrie activititile desfasurate in cursul circuitului documentelor
financiar contabile in cadrul Universitatii din Craiova

4.2. Prezenta procedura stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea
controlata a corespondentei in cadrul Serviciului Economic Financiar al Universitatii din
Craiova

4.3, Prin Procedura se urmdreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si
legal al documentelor.
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5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplicd in cadrul Serviciului Economic Financiar

5.2. Procedura este intocmitd in scopul prezentdrii circuitului documentelor, atét

pentru cele intrate din exterior, cit si pentru cele din oficiu
5.3. Prin procedura este documentat si modul cum sunt tratate documentele financiar

contabile care implica fondurile Universitatii din Craiova.
5.4. La procedura participa toate Compartimentele de specialitate, conform cu

atributiile care le revin in primirea sau emiterea de documente.




PROCEDURA OPERAIIONALZ\ Editia: 1
UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.:
CIRCUITUL DOCUMENTELOR Revizia: -
Serviciul Nr.de ex. :-
Economic-
Finaciar Cod: P.O. 13.08 Pagina 6 din 24
Exemplar nor.: 1

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. SREN ISO 9001:2001 :

6.2. Manualul Calitatii

6.3. Constitutia Romaniei

6.4. Legeanr 1/2011 Legea invatamantulul

6.5. OUG 34 : 2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor
de concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii

6.6. L 571:2003 Codul fiscal

6.7. 0.G.2/2001 privind regimul contraventiilor

6.8. Legea 16/1996 privind arhivele

6.9. H.G. 925/19.07.2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica

6.10. Legea nr. 82/1991 - legea contabilititii, cu modificdrile i completérile ulterioare

6.11. OMEF nr 3512/2008 privind documentele financiar - contabile

6.12. OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

6.13. OG nr. 119/1999 privind conirolul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificdrile si completdrile ulterioare,

6.14. OMFP nr.: 522/2003 privind aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, cu modificdrile §i completirile
ulterioare




UNITATEA

Serviciul
Economic-
Finaciar

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND
CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Editia: 1
Nr.de ex.:

Cod: P.O. 13.08

Revizia: -
Nr.de ex. :-

Pagina 7 din 24

Exemplar nr.: 1

7. DEFINITII SI PRESCURTARI

71.L - Lege

7.2. QUG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului
7.3. DGFP - Directia Generala a Finantelor Publice

7.4.0P - Ordin de plata

7.5.RAC - Responsabil Asigurarea Calitétii

7.6. SMC - Sistem de Management al Calitatii

7.7. CFPP - Control Financiar Preventiv Propriu

7.8. SEF — Serviciul Economic Financiar

7.9. DGAE- Directia Generala Administrativ Economica
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8. PROCEDURA

8.1. In cadrul SEF al Universitatii din Craiova se primesc, se emit, se adopta sau se
transmit diverse acte si documente financiar contabile. Circuitul acestor documente si acte
trebuie sa fie unul planificat si trasabil.

8.2. Responsabil de proces: Contabilul Sef

8.3. Date de intrare ale procesului:

» Documentele care constituie corespondenta externa a SEF

« Documentele emise de SEF avénd destinatia in exteriorul serviciului

« Documentele financiar contabile cu circuit intern in Universitatea din Craiova

8.4. Date de iegire ale procesului:

» Registru intrari/iesiri din cadrul SEF

* Registre speciale de evidenta a Documentelor care implica plati din fondurile
universitatii

» Registre de evidenta speciale diverse, pe tipuri de documente si/sau compartimente,
activitéti

8.5. Procesul care descric activititile desfagurate in cadrul procesului de circulatie a
documentelor in SEF se desfisoard conform celor descrise mai jos.

8.5.1. Primirea si inregistrarea documentelor

8.5.1.1. Corespondenta adresati SEF, prin posta, curieri sau direct de la cetiten,
precum si toate actele intocmite de compartimentele de activitate proprii, se Inregistrazi la
registratura generala a universitatii sau a DGAE a Universitatii din Craiova.

8.5.1.2. Toate actele care privesc aceeasi problemd, se conexeazi la primul act
Inregistrat, numarul primului act fiind numarul de baza, care determind locul de arhivare al
intregii lucréri.

8.5.1.3. Documentele se inregistreaza cronologic, incepand cu 1 ianuarie si terminand
cu 31 decembrie al fiecarui an

8.5.1.4. Atat documentele care se Inregistreazi cat si rispunsurile si actele trimise din
oficiu vor purta numirul de inregistrare al documentului si indicativul dosarului la care se
pastreaza

8.5.1.5. Dupa rezolvarca lor, documentele se grupeazi pe dosare conform
nomenclatorului si se predau la arhiva in al doilea an dupa constituire

8.5.1.6. Predarea documentelor la arhiva se face pe baza de inventare intocmite in trei
exemplare pentru documente nepermanente si in patru exemplare pentru documente
permanente

8.5.1.7. Actele adresate gresit se inregistreaza si se expediaza imediat, spre rezolvare
institutiel competente, comunicdndu-se aceasta emitentului, respectiv petifionarului.

8.5.1.8. Primirea, expedierea si pastrarea documentelor secrete se face conform
dispozitiilor din actele normative in vigoare, care reglementeazd aceastd activitate.
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8.5.1.9. Personalul SEF riaspunde personal de evidenta, pastrarca si folosirea actelor
primite .

8.5.1.10. Este interzisi circulatia actelor neinregistrate.

8.5.1.11. Actele care se¢ provin direct de la cetiteni, se primesc, se inregistreaza si li se
aplicd, in coltul din drepta sus, numirul de Inregistrare (stampila) si i se comunica pe loc,
petitionarului, numarul de Tnregistrare.

8.5.1.12. Actele care vin prin postdl sau curieri se inregistrazd in ordinea sosirii lor. In
cazul in care in act nu se mentioneazi adresa emitentului, se anexeazd plicul, daca acesta
contine adresa respectivd. Dacd lipsesc anexele mentionate in actul intrat, persoana
,desemnata cu evidenta documentelor in cadrul SEF , care 1-a primit, inscrie mentiunca "lipsa
anexe", in caz contrar fiind raspunzitor de pierderea lor.

8.5.1.13. Dupa inregistrare actele se predau in map4, spre a fi aplicata o rezolufie de
cétre contabilul sef si apoi vor fi distribuite persoanelor din cadrul SEF care au atributii legate
de continutul acestora.

8.5.2. Semnarea documentelor

8.5.2.1. Persoanele din cadrul SEF care intocmesc documentele poartd intreaga
raspundere asupra datelor §i continutului acestora, iar in cazul inserdrii unor date sau
informatii eronate, vor raspunde civil, administrativ sau penal pentru aceastea, conform legii.

8.5.2.2. Toate documentele intocmite de personalul SEF pentru a fi transmise in
exteriorul SEF, vor fi semnate de cétre seful de birou si de catre citre contabilul sef.

8.5.3. Circuitul documentelor financiar contabile la Universitatea din Craiova
(anexa nr. 1) :

8.5.3.1. Circuitul facturilor este definit de prevederile OMES nr. 3512/2008 privind
documentele financiar - contabile, conform cdruia "inregistririle in contabilitate se fac
cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupd data de Intocmire sau de intrare a
acestora in unitate si sistematic, in conturi sintetice si analitice”.

8.5.3.2. La inregistrarea facturilor se vor respecta urmitoarele prevederi:

- toate facturile intrate in institutie vor avea notat pe ele numarul de Inregistrare alocat
in registrul de evidentd a documentelor intrate;

- in cazul existentei unei adrese de inaintare se va specifica ci factura este anexé la .....
(respectiva adresa) si se va trece pe ca numarul de inregistrare respectiv;

- este interzisd existenta In institutie a facturilor neinregistrate.

8.5.3.3. Toate facturile si celelalte documente care implica financiar Universitatea din
Craiova vor fi predate dupi inregistrare Sefulul Biroului Contabilitate carc va dispune
inregistrarea obligatiei de plati fata de terfii creditori In evidenta contabila.

8.5.3.4. Dupd inregistrarea obligatie de plata, facturile vor fi predate
Compartimentului de specialitate din cadrul DGAE. '

8.5.3.5. Compartimentul de specialitate va aplica pe toate toate facturile trimise spre
plata viza de confirmare a realititii si legalitdfii cu respectarea prevederilor legale privind
parcurgerea fazelor executiei bugetare prevazute in OMFP nr 1792/2002.
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8.5.4. Graficul circuitului documentelor ce se intocmesc de catre
compartimentele de specialitate in fazele executiei bugetare (anexa nor. 2)

8.5.4.1. Compartimentele de specialitate vor asigura, in concordantd cu sitvatia
existentd, fazele de elaborare si semnare a documentelor pentru angajarea, lichidarea si
ordonantarea cheltuielilor, inclusiv prezentarea proiectelor de operatiuni pentru acordarea
vizei de control financiar preventiv propriu

8.5.4.2. Circuitul documentelor pentru incadrarea in prevederile OMFP nr. 1792/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum i organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor
bugetare si legale, riméne cel existent la ora actuald In institutie.

8.5.5. In cazul corespondentei trimise, se parcurge traseul invers.

8.5.6. Toate documentele si inregistririle acestei proceduri se arhiveazd conform
normelor legale.

10
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9. RESPONSABILITATI

9.1. Contabilul sef

9.1.1. Primeste corespondenta in mapa si o directioneaza citre persoanele responsabile, cu
rezolutiile respective

9.1.2. Asigura resursele necesare desfagurarii activitatile in cadrul procedurii

9.1.3. Rispunde de respectarea circuitului facturilor si a celorlalte documente care implica
plati din fondurile universitatii.

9.1.4. Coopereazi cu celelalte compartimente pentru respectarea legalitdtii privind
intocmirea, semnarea, aprobarea, confirmarea, avizarea si circuitul documentelor care
angajeazi financiar universitatea. S

9. 2. Responsabilul cu evidenta documentelor

9.2.1, Organizeazi preluarea corespondentei repartizata, inregistrearea destinatarul si
semneaza in Registrul intrari-iesiri;

9.2.2. Rispunde de mentinerea Registrului intrari-iesiri general,

9.2.3. Inregistreaza corespondenta in Registrul intrari-iesiri general si o prezinta
contabilului sef

9.2.4. Difuzeazi corespondenta in cadrul SEF si o inregistreazi in Registrul intrari-iesiri,
avand grija ca destinatarul sa semneze de primire.

9.2.4. Rispunde de inregistrarea in Registrului intrari-iesiri general a tuturor
documentelor intrate, iesite sau intocmite pentru uz mtern.

9.2.5. Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor la Arhiva SEF.

9.2.6. Confruntarea cu Registrul intrari-iesiri, o data pe luna, intre 1 si 5 ale fiecdrei luni,
ludnd masuri pentru completarea tuturor pozitiilor unde au fost inregistrate actele repartizate
departamentului, in luna anterioara

9.2.7. Raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator propriu

9.2.8. Ta masuri pentru respectarea nomenclatorului propriu.

9.3. Angajatii

9.3.1. Raspund de respectarea procedurii.

I1




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.:
CIRCUITUL DOCUMENTELOR Revizia: -
Serviciul Nr.de ex. :-
Economic-
Finaciar Cod: P.O. 13.08 Pagina 12 din 24
Exemplar nr.: 1
10. ANEXE
Nr, Denumirea Elabora- | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei tor exemplare loc | perioa-
da
0 1 -2 3 4 5 6 7 8
1 Circuitul Contabil Rector
documentelor sef
financiar
contabile din
UCv
2 Graficul Contabil Rector
circuiiului doc sef
in fazele
executiei
bugetare

12
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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 aprobarca
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale '
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa,
caz, revizia din cadrul editiel procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniu! de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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