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1. SCOP
1.1 Prezenta procedura are ca scop stabilirea circuitul documentelor financiar-contabile, precum și numărul de exemplare necesar a fi întocmit în cadrul  UVT.
1.2. Dă asigurări cu privire la circuitul documentelor financiar-contabile și cu privire la numărul de exemplare întocmite.
1.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condițiile de fluctuație a personalului.
1.4. Sprijină activitățile de control și evaluare, iar pe Rectorul Universității „Valahia” din Târgoviște în luarea deciziilor.
2. DOMENIU DE APLICARE
2.1. Procedura operațională privind circuitul documentelor financiar-contabile se aplică tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atribuțiile stabilite în fişa postului, în întocmirea, aprobarea și înregistrarea documentelor financiar-contabile din cadrul UVT.
2.2. Prin procedura se urmărește asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor financiar-contabile.

2.3. Prin procedură este documentat şi modul cum sunt tratate documentele financiar-contabile care implică fondurile Universităţii”Valahia” din Târgovişte.

2.4. În derularea activității de stabilire a circuitului documentelor financiar-contabile sunt implicate următoarele persoane:

· din cadrul DEGR, care întocmesc documentele financiar-contabile, pe care le supun aprobării persoanelor autorizate;

· din cadrul conducerii UVT.
2.5. Principalele activități derulate pentru stabilirea circuitului documentelor financiar-contabile sunt următoarele:

· Identificarea documentelor financiar-contabile utilizate în cadrul UVT;

· Stabilirea numărului de exemplare necesar a se întocmi pentru buna desfășurare a activității financiar-contabile;

· Întocmirea graficului privind circuitului documentelor financiar-contabile.
2.6. Scopul elaborării documentelor:

a) să realizeze o armonizare ȋntre resursele disponibile la nivelul DEGR (DGA) și activitățile care trebuie realizate ȋn conformitate cu atribuțiile stabilite;

b) asigură condițiile legale de desfășurare a activităților privind privind circuitul documentelor financiar-contabile ȋn cadrul UVT.
2.7. Locul realizării activităților de planificare: ȋn cadrul compartimentelor implicate ȋn proces, conform cu atribuţiile ce le revin ȋn primirea sau emiterea de documente.
2.8. Compartimentele furnizoare de date şi/care sunt implicate ȋn stabilirea circuitului documentelor financiar-contabile sunt:

· Biroul Contabilitate;

· Biroul Financiar şi Bugete;

· Biroul Achiziţii şi Aprovizionare.

3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ
3.1. REGLEMENTĂRI INTERNAȚIONALE
· Regulamentul UE 2016/279/ aplicabil din mai 2018 - privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date.
3.2. LEGISLAȚIE PRIMARĂ
· Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificările şi completările ulterioare;

· Legea nr. 1/2011 a educaţiei naţionale, cu modificările şi completările ulterioare;

· Legea contabilității nr. 82/1991, cu modificările și completările ulterioare;

· Legea  nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor în formă electronică, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 500/2002 privind finanţele publice, cu modificările şi completările ulterioare;
· OUG 119/1999 privind controlul intern și controlul financiar preventiv cu modificările și completările ulterioare.

3.3. LEGISLAȚIE SECUNDARĂ
· Ordinul Ministrului Finanţelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea şi conducerea contabilităţii instituţiilor publice, Planul de conturi pentru instituţiile publice şi instrucţiunile de aplicare a acestuia, cu modificările și completările ulterioare;

· Ordinul Ministrului Finanţelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile;

· Ordinul Ministrului Finanţelor Publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenta şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale, cu modificările și completările ulterioare;
· OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităților publice.
3.4. REGLEMENTĂRI INTERNE ALE ENTITĂȚII
· Regulament de organizare și funcționare al UVT;

· Regulament de organizare și funcționare al DEGR;

· Proceduri documentate;

· Fișe de post;
· Organigrama.
4. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI
4.1 DEFINIȚII
	Procedura operațională (procedură de lucru) 
	Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfășoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la nivelul întregii entități publice. 

	Aprobare 
	Confirmarea scrisă, semnătura și datarea acesteia, a autorității desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizație.

	Ediție a unei proceduri 
	Forma actuală a procedurii, ediția unei proceduri se modifică atunci când deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura procedurii depășesc 50% din conținutul reviziei anterioare.

	Revizia în cadrul unei ediții 
	Acțiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informații, date, componente ale unei ediții a unei proceduri, modificări ce implică, de regulă, sub 50% din conținutul procedurii.

	Control financiar preventiv propriu
	Activitatea prin care se verifica legalitatea și regularitatea operațiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, înainte de aprobarea acestora.

	Ordonanțarea cheltuielilor
	Fază în procesul execuției bugetare în care se confirmă că livrările de bunuri și de servicii au fost efectuate sau alte creanțe au fost verificate și că plata poate fi realizată.

	Cont
	Procedeu contabil de urmărire permanenta și sistematică, într-o forma specială, în expresie valorica și uneori cantitativa, existenta și mișcarea mijloacelor și a surselor acestora, precum și procesele economice și rezultatele acestora.

	Fișa postului
	Documentul care definește locul și contribuția postului la realizarea scopurilor, funcțiilor, atribuțiilor și obiectivelor individuale și organizaționale, caracteristic atât individului, cât și instituției, care este întocmit de către superiorul ierarhic al personalului aflat în subordine și care precizează sarcinile și responsabilitățile care îi revin titularului unui post. În general, fișa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile, competențele, responsabilitățile, relațiile cu alte posturi, cerințele specifice privind pregătirea, calitățile, aptitudinile și deprinderile necesare realizării obiectivelor individuale stabilite pentru postul respectiv.

	Ordonator de credite
	Persoana împuternicită prin lege sau prin delegare, potrivit legii, să dispună şi să aprobe operaţiuni

	Persoana desemnată cu exercitarea controlului financiar preventiv propriu
	Persoana din cadrul compartimentelor de specialitate, numită de conducătorul entităţii publice pentru exercitarea controlului financiar preventiv propriu sau persoana care îndeplineşte aceasta atribuţie pe bază de contract, în condiţiile legii

	Prelucrarea datelor 

cu caracter personal
	Operațiune sau set de operațiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fără utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi: colectarea, înregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispoziție în orice alt mod, alinierea sau combinarea, restricționarea, ștergerea sau distrugerea

	Circuitul documentelor financiar-contabile
	Atestă derularea activității planificate, organizarea rațională a gestionării documentelor financiar-contabile de la intrare/întocmire până la arhivarea lor, respectând regulamentul de organizare și funcționare al entității publice



	Consimțământ privind prelucrarea datelor 

cu caracter personal
	Acordul neviciat al persoanei vizate de a-i fi prelucrate datele cu caracter personal, care trebuie să fie întotdeauna expres şi neechivoc



	Contabilitate
	Activitatea specializată în măsurarea, evaluarea, cunoașterea, gestiunea și controlul activelor, datoriilor și capitalurilor proprii, precum și a rezultatelor obținute din activitatea derulată de către entitatea publică



	Control intern managerial
	Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entităţii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere în concordanţă cu obiectivele acesteia şi cu reglementările legale, în vederea asigurării administrării fondurilor în mod economic, eficient şi eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele şi procedurile. Sintagma „control intern managerial” subliniază responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru ţinerea sub control a tuturor proceselor interne desfășurate pentru realizarea obiectivelor generale şi a celor specifice



	Datele cu caracter personal
	Orice informații privind o persoană fizică identificată sau identificabilă numită „persoana vizată”; o persoană fizică identificabilă este o persoană care poate fi identificată, direct sau indirect, în special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un număr de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe, elemente specifice proprii identității sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale.



	Documente financiar-contabile
	Documente justificative și documente contabile



	Procedură documentată
	Modul specific de realizare a unei activităţi sau a unui proces, editat pe suport hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem şi proceduri operaţionale.



	Resurse
	Totalitatea elementelor de natură fizică, umană, informaţională şi financiară, necesare ca input pentru ca strategiile să fie operaţionale




4.2. ABREVIERI
	ALOP
	Angajarea, Lichidarea, Ordonanțarea și Plata cheltuielilor

	BAA
	Biroul Achiziţii şi Aprovizionare

	BC 
	Biroul Contabilitate

	BFB 
	Biroul Financiar și Bugete

	CFPP 
	Control Financiar Preventiv Propriu

	DEGR 
	Direcţia Economică și Gestiunea Resurselor

	DGA 
	Director General Administrativ

	OSGG 
	Ordin al Secretarului General al Guvernului

	OUG
	Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului

	PO 
	Procedură operaţională 

	UVT 
	Universitatea „Valahia” din Târgovişte


5. DESCRIEREA PROCEDURII 
5.1. GENERALITĂŢI
PO vizează stabilirea unui set de reguli, operaţiuni unitare, responsabilităţi în procesul de întocmire, utilizare și aprobare a documentelor financiar-contabile în cadrul UVT.

Răspunderea pentru organizarea şi conducerea contabilităţii la UVT revine ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligaţia gestionarii entității publice.

UVT organizează şi conduce contabilitatea, în compartimente distincte (BC şi BFB), conduse de către Directorul economic. Atât Biroul contabilitate cât şi Biroul financiar şi bugete este condus de un şef de birou aflat ȋn subordinea directă a Directorului economic.

Şeful de birou cât şi Directorul economic trebuie să aibă studii economice superioare şi răspunde împreună cu personalul din subordine de organizarea şi conducerea contabilităţii, în condiţiile legii.

Directorul economic este persoana care ocupa funcţia de conducere a Direcţiei şi care răspunde  de activitatea de încasare a veniturilor şi de plată a cheltuielilor. 

Universitatea ”Valahia” din Târgovişte consemnează operaţiunile economico-financiare, în momentul efectuării lor, în documente justificative care stau la baza înregistrărilor în contabilitate (în jurnale, fişe şi alte documente contabile, după caz).

Documentele justificative trebuie să cuprindă următoarele elemente principale:

· denumirea documentului;

· denumirea/numele şi prenumele şi, după caz, sediul persoanei juridice/adresa persoanei fizice care întocmeşte documentul;

· numărul documentului şi data întocmirii acestuia;

· menţionarea părţilor care participă la efectuarea operaţiunii economico-financiare (când este cazul);

· conţinutul operaţiunii economico-financiare şi, atunci când este necesar, temeiul legal al efectuării acesteia;

· datele cantitative şi valorice aferente operaţiunii economico-financiare efectuate, după caz;

· numele şi prenumele, precum şi semnăturile persoanelor care răspund de efectuarea operaţiunii economico-financiare.

În cuprinsul oricărui document emis de către UVT trebuie să se menţioneze şi elementele prevăzute de legislaţia în domeniu, respectiv forma juridică, codul de identificare fiscală şi capitalul social, după caz.

Documentele care stau la baza înregistrărilor în contabilitate pot dobândi calitatea de document justificativ numai în condiţiile în care furnizează toate informaţiile prevăzute de normele legale în vigoare. Documentele justificative care stau la baza înregistrărilor în contabilitate angajează răspunderea persoanelor care le-au întocmit, vizat şi aprobat, precum şi a celor care le-au înregistrat în contabilitate.

Documentele contabile (registre, jurnale, fişe, note etc.) care servesc la prelucrarea, centralizarea şi înregistrarea în contabilitate a operaţiunilor economico-financiare consemnate în documentele justificative, întocmite manual sau prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automată a datelor, trebuie să cuprindă elemente cu privire la:

· denumirea entității;

· data întocmirii documentului contabil;

· felul, numărul și data documentului justificativ;

· sumele corespunzătoare operațiunilor efectuate;

· conturile sintetice și analitice debitoare şi creditoare;

· semnătura persoanei responsabile cu întocmirea documentelor contabile.

Înscrierea datelor în documente se face cu cerneală, cu pix cu pastă sau prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automată a datelor, după caz.

În documentele financiar-contabile nu sunt admise ştersături, modificări sau alte asemenea procedee şi nici lăsarea de spaţii libere între operaţiunile înscrise în acestea sau file lipsă.

Erorile se corectează prin tăierea cu o linie a textului sau a cifrei greşite, concomitent înscriinduse alături textul sau cifra corectă.

Corectarea se face în toate exemplarele documentului şi se confirmă prin semnătura persoanei care a întocmit/corectat documentul, menţionându-se şi data efectuării corecturii.

În cazul documentelor financiar-contabile la care nu se admit corecturi, cum sunt cele pe baza cărora se primeşte, se eliberează sau se justifică numerarul, ori al altor documente pentru care normele de utilizare prevăd asemenea restricţii, documentul întocmit greşit se anulează şi se păstrează sau rămâne în carnetul respectiv.

La corectarea documentului justificativ în care se consemnează operaţii de predare-primire a valorilor materiale şi a mijloacelor fixe este necesară confirmarea, prin semnătură, atât a predătorului, cât şi a primitorului.

În cazul completării documentelor prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automată a datelor, corecturile sunt admise numai înainte de prelucrarea acestora. 

Documentele prezentate în listele de erori, anulări sau completări (pe baza cărora se fac modificări în fişiere sau în baza de date a entităţii) trebuie să fie semnate de persoanele împuternicite de conducerea entităţii.

În vederea înregistrării în jurnale, fişe şi în celelalte documente contabile a operaţiunilor economico-financiare consemnate în documentele justificative, potrivit formelor de înregistrare în contabilitate utilizate de entităţi, se poate face contarea documentelor justificative, indicându-se simbolurile conturilor sintetice şi analitice, debitoare şi creditoare, în conformitate cu planul de conturi aplicabil.

Înregistrările în contabilitate se fac prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automată a datelor sau manual.

Înregistrările în contabilitatea sintetică şi analitică se fac pe bază de documente justificative, fie document cu document, fie pe baza unui centralizator în care sunt înscrise mai multe documente justificative al căror conținut se referă la operațiuni de aceeași natură și din aceeași perioadă.

În cazul operațiunilor contabile pentru care nu se întocmesc documente justificative, înregistrările în contabilitate se fac pe bază de note de contabilitate care au la bază note justificative sau note de calcul, după caz.

În cazul stornărilor, pe documentul inițial se menţionează numărul şi data notei de contabilitate prin care s-a efectuat stornarea operațiunii, iar în nota de contabilitate de stornare se menţionează documentul, data şi numărul de ordine ale operaţiunii care face obiectul stornării.

Înregistrările în contabilitate se fac cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor după data de întocmire sau de intrare a acestora în entitate, și sistematic, în conturi sintetice și analitice, în conformitate cu regulile stabilite pentru fiecare formă de înregistrare în contabilitate.

Factura este document justificativ care stă la baza înregistrării în contabilitate a operațiunilor economice. Pentru operațiunile economice pentru care, conform prevederilor Codului fiscal, nu există obligaţia întocmirii facturii, înregistrarea în contabilitate a acestora se efectuează pe baza contractelor încheiate între părţi şi a documentelor financiar-contabile sau bancare care să ateste acele operațiuni, cum sunt: aviz de însoţire a mărfii, chitanţă, dispoziţie de plată/încasare, extras de cont bancar, notă de contabilitate etc., după caz.

Având în vedere că în cadrul evidenței contabile pot fi prelucrate date cu caracter personal referitoare la angajați și clienți, BC şi BFB din cadrul UVT va lua măsurile care se impun pentru protejarea acestor date.

Date cu caracter personal referitoare la angajați pot fi:

· numele și prenumele;

· data nașterii și domiciliul;

· codul personal de asigurări sociale (CPAS);

· datele din certificatele de concediu medical acordate, necesare pentru calcularea indemnizației corespunzătoare; etc.

Documentele financiar-contabile (state de plata, dispoziții de plata etc.) care conțin date cu caracter personal vor fi păstrate în mod securizat din punct de vedere fizic, în spații securizate, unde accesul persoanelor neautorizate este limitat.

Pentru prelucrarea electronică a documentelor financiar-contabile care conțin date cu caracter personal, documentele fizice vor fi scanate și stocate cu aplicație de criptare, atât la nivel de document, cât și la nivel de folder de stocare, cu sprijinul compartimentului IT. 

Stocarea se realizează în spații electronice de stocare, aflate la distanță. Încărcarea, stocarea și accesarea documentelor financiar-contabile trebuie să se realizeze exclusiv prin transmisiune securizată.
5.2. DOCUMENTE UTILIZATE
5.2.1. Lista și proveniența documentelor
Graficul privind circuitul documentelor financiar-contabile care cuprinde toate documentele financiar-contabile utilizate ȋn cadrul UVT.
5.2.2. Continutul și rolul documentelor utilizate

Graficul privind circuitul documentelor financiar-contabile conţine toate documentele financiar-contabile utilizate ȋn cadrul UVT, având rolul de stabili documentele financiar-contabile utilizate, numărul de exemplare ȋntocmite, momentul ȋntocmirii, compartimentele responsabile pentru ȋntocmirea, aprobarea şi utilizarea documentelor financiar-contabile.
5.2.3. Circuitul documentelor

Graficul privind circuitul documentelor financiar-contabile este ȋntocmit ȋn cadrul DEGR şi este adus la cunoştinţă tuturor persoanelor implicate ȋntocmirea, aprobarea, utilizarea şi ȋnregistrarea ȋn contabilitate a  documentelor financiar-contabile. 
5.3.RESURSELE NECESARE
5.3.1    Resurse materiale:

· calculatoare/ acces nelimitat la internet;
· birotică și consumabile.
5.3.2.Resurse umane

· personalul din cadrul cadrul UVT.
5.3.3.Resurse financiare


Resursele financiare necesare pentru desfășurarea activităților sunt cuprinse ȋn bugetul de venituri și cheltuieli aprobat ȋn cadrul UVT.
5.4. MODUL DE LUCRU
5.4.1 Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității
Pentru stabilirea circuitului documentelor financiar-contabile se va proceda la:
· Identificarea documentelor utilizate ȋn cadrul UVT;

· Stabilirea numărului de exemplare necesare a fi ȋntocmite, ȋn funcţie de activitatea derulată ȋn cadrul UVT;

· Stabilirea circuitului documentelor financiar-contabile;

· Întocmirea Graficului privind circuitul documentelor financiar-contabile.
5.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității
•
Identificarea documentelor utilizate ȋn cadrul UVT;

•
Stabilirea numărului de exemplare necesare a fi ȋntocmite, ȋn funcţie de activitatea derulată ȋn cadrul UVT;

•
Stabilirea circuitului documentelor financiar-contabile;

•
Întocmirea Graficului privind circuitul documentelor financiar-contabile.
5.4.3. Valorificarea rezultatelor activității
Prin elaborarea și implementarea prezentei PO se urmărește stabilirea cadrului formal de urmărire a procesului, obiectivele acestuia, furnizarea datelor și informațiilor cu privire la rezultatele activitătii către beneficiarii acestora, identificarea măsurilor de ȋmbunătățire precum și analiza gradului de realizare a indicatorilor de performanță.
Rezultatele activității vor fi valorificate de toate compartimentele din cadrul UVT.

6. RESPONSABILITĂŢI 
6.1. Compartimentul de specialitate

· Întocmeşte Referatul de necesitate privind oportunitatea şi necesitatea efectuării angajamentului legal (contract de achiziţie publică, comandă, convenţie, contract de muncă, act administrativ de numire într-o funcţie publică etc.).

6.2. Conducătorul instituţiei publice

· Aprobă Referatul de necesitate.
· Aprobă angajamentul legal şi angajamentul bugetar individual/global şi transmite documentele Compartimentului financiar-contabil.
· Semnează „Ordonanţarea de plată”.

· Transmite Compartimentului financiar-contabil „Ordonanţarea de plată” pentru a întocmi instrumentele de plată a cheltuielilor.

6.3. Compartimentul de specialitate
· Verifică dacă proiectul de angajament legal respectă principiile unei bune gestiuni financiare, ale unui management financiar sănătos, în special ale economiei şi eficienţei cheltuielilor şi dacă rezultatele ce se doresc a fi obţinute sunt corespunzătoare resurselor utilizate.

6.4. Persoana responsabilă pentru atribuirea contractului
· Vizează propunerea de angajament dacă achiziţionarea de bunuri, servicii şi lucrări solicitate în Referatul de necesitate se încadrează în Programul de achiziţii publice aprobat; avizează şi propune modalitatea de realizare a achiziţiei.

6.5. Persoana responsabilă pentru întocmirea contractelor de muncă/actelor administrative de numire

· În cazul în care propunerea de angajament vizează angajări de personal sau acordarea de drepturi salariale, verifică dacă posturile respective sunt finanţate.

6.6. Compartimentul financiar-contabil

· Avizează proiectului de angajament legal.
· Verifică dacă sunt îndeplinite următoarele condiţii:

· cheltuielile care urmează să fie plătite au fost angajate, lichidate şi ordonanţate;

· există credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilităţi în conturi de disponibil;

· subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectuează plata este cea corectă şi corespunde naturii cheltuielilor respective;

· există toate documentele care să justifice plata;

· semnăturile de pe documentele justificative aparţin ordonatorului de credite sau persoanelor desemnate de acesta pentru procesul executării cheltuielilor bugetare, potrivit legii;

· beneficiarul sumelor este cel îndreptăţit potrivit documentelor care atestă serviciul efectuat;

· suma datorată beneficiarului este corectă;

· documentele de angajare şi ordonanţare au primit viza de control financiar preventiv propriu;

· documentele sunt întocmite cu toate datele cerute de formular.

· Întocmeşte instrumentele de plată pentru stingerea obligaţiei faţă de creditor (Ordin de plată de trezorerie, Dispoziţie de plată către casierie).
· Înregistrează în contabilitate operaţiunea.
6.7. Persoana desemnată cu întocmirea documentelor pentru ALOP din cadrul Compartimentului financiar-contabil
· Verifică existenţa prevederilor bugetare şi a creditelor bugetare deschise pentru această destinaţie şi întocmeşte propunerea de angajare a cheltuielii.

· Verifică dacă bunurile, serviciile şi lucrările care fac obiectul angajamentelor vor fi livrate, prestate, respectiv executate şi se vor plăti în exerciţiul bugetar respectiv.

· Prezintă pentru viza de control financiar preventiv:

· Propunerea de angajament legal/Referatul de necesitate avizat de compartimentul intern specializat în atribuirea contractelor de achiziţie publică, de compartimentul financiar-contabil şi compartimentul contencios;

· Propunerea de angajare a unei cheltuieli – semnată şi completată cu datele privind subdiviziunea clasificaţiei bugetare şi creditele disponibile;

· Angajamentul bugetar individual/global.

· Primeşte Angajamentul bugetar individual/global şi rezervă fondurile publice pentru această destinaţie.

· În situaţia în care ordonatorul de credite a respins proiectul de angajament al cheltuielii, rezervarea fondurilor se anulează.

· Pe baza documentelor justificative, întocmeşte Ordonanţarea de plată, care este însoţită de documentele justificative în original, respectiv Factura fiscală şi documentul de recepţie, cu care se  atestă parcurgerea fazei de lichidare (viza „Bun de Plată”+ CRRL).

· Prezintă persoanei desemnate să exercite controlul financiar preventiv ordonanţarea de plată, semnată  de compartimentul de specialitate care a iniţiat operaţiunea, împreună cu documentele justificative în original.

6.8. Persoana desemnată să exercite controlul financiar preventiv propriu

· Verifică dacă:

· proiectul de angajament legal a fost prezentat în conformitate cu norme metodologice reglementate în O.M.F.P. nr. 1.792/2002;

· există credite bugetare disponibile la subdiviziunea corespunzătoare din bugetul aprobat;

· proiectul de angajament legal se încadrează în limitele angajamentului bugetar, stabilite potrivit legii;

· proiectul de angajament legal respectă toate prevederile legale care îi sunt aplicabile, în vigoare la data efectuării sale (controlul de legalitate);

· proiectul de angajament legal respectă sub toate aspectele ansamblul principiilor şi regulilor procedurale şi metodologice care sunt aplicabile categoriei de cheltuieli din care fac parte (controlul de regularitate).

· În cazul în care sunt îndeplinite condiţiile, acordă viza de control financiar preventiv şi înregistrează operaţiunea în Registrul privind operaţiunile prezentate la viza de control financiar preventiv.
· Verifică dacă pentru ordonanţările de plată supuse vizei au fost întocmite angajamente şi dacă sunt îndeplinite condiţiile de lichidare a angajamentelor.

· Verifică dacă:

· ordonanţarea de plata a fost emisă corect;

· ordonanţarea de plata corespunde cu cheltuielile angajate şi cu suma respectivă;

· cheltuiala este înscrisă la subdiviziunea corespunzătoare din bugetul aprobat;

· există credite bugetare disponibile;

· documentele justificative sunt în conformitate cu prevederile legale;

· numele şi datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

· Dacă sunt  îndeplinite toate condiţiile, acordă viza de control financiar preventiv şi înregistrează operaţiunea în Registrul privind operaţiunile prezentate la viza de control financiar preventiv.

6.9. Comisia de recepţie

· În cazul angajamentului legal care vizează achiziţionarea de bunuri, servicii şi lucrări, comisia de recepţie procedează la verificarea concordanţei între datele înscrise în Factura fiscală şi cantităţile primite şi întocmeşte:

· Nota de recepţie şi constatare de diferenţe, în cazul bunurilor materiale, altele decât mijloacele fixe sau

· Proces-verbal de recepţie, în cazul mijloacelor fixe, servicii sau lucrări.

· Transmite persoanei responsabile să dea „Bun de Plată”: factura fiscală şi documentul de recepţie.
6.10. Persoana desemnată să efectueze lichidarea cheltuielilor

· Verifică documentele justificative şi existenţa obligaţiei de plată din care rezultă pretenţia (bunurile au fost livrate, lucrările executate şi serviciile prestate sau, după caz, existenţa unui titlu care să justifice plata: titlu executoriu, acord de împrumut, acord de grant etc.).

· Vizează documentele justificative cu „Bun de plata”, confirmând că:

· bunurile furnizate au fost recepţionate, cu specificarea datei şi a locului primirii;

· lucrările au fost executate şi serviciile prestate;

· bunurile furnizate au fost înregistrate în gestiune şi în contabilitate, cu specificarea gestiunii şi a notei contabile de înregistrare.

· Transmite Compartimentului financiar-contabil  factura fiscală vizată cu „bun de plată” şi documentele de recepţie.

6.11. Persoanele care au dreptul să dispună de existentul din conturile deschise la trezorerie sau bănci
· Semnează instrumentele de plată.

7. INFORMAȚII DOCUMENTATE
	Cod formular
	Denumirea documentului
	Elaborare
	Aprobare/ Avizare
	Nr. exemplare/

Format
	Păstrare/ 

Perioada de 

păstrare
	Arhivare/

Perioada de 

arhivare

	F 744.2023
	Graficul privind circuitul documentelor financiar-contabile
	DEGR
	Rector
	1 letric 
	DEGR/

10 ani 
	DEGR/

Conform nomenclatorului arhivistic


8. ANEXE

Anexa 1 - Circuitul documentelor financiar -contabile

Anexa 2 - Diagrama de proces 

Anexa 1
Circuitul documentelor financiar -contabile

I. Circuitul documentelor privind bunurile de natura stocurilor

	Nr.

crit.
	Denumire

și cod document
	Utilitate
	Cine ȋntocmește
	Semnături autorizate
	Termen
	Unde circulă
	Arhivare

	1.
	Nota de recepţie şi constatare de diferenţe

Cod 14-3-1A 


	Servește ca document pentru recepția bunurilor aprovizionate, ca document justificativ pentru ȋnregistrarea ȋn gestiune și ȋn evidența contabilă
	Se întocmeşte în 2/3 exemplare, la locul de depozitare pe măsura efectuării recepţiei de către Comisia de recepție legal constituită
	Comisia de recepție legal constituită și gestionarul
	Permanent pe măsura recepționării
	La comisia de recepție.

La gestiunea primitoare.

La compartimentele financiar și contabilitate

La furnizor( ex.3) numai cănd se constată diferențe
	BAA- COMPARTIMENTUL FINANCUAR-CONTABIL

	2.
	Bon de predare, transfer, restituire

Cod 14-3-3A 


	Serveşte ca:

- document justificativ pentru încărcare/descărcare în/din gestiune;

- document justificativ de înregistrare în contabilitate.
	a. ȋn situaţia în care se foloseşte ca bon de predare la magazie a produselor finite, materialelor refolosibile, semifabricatelor, materialelor nefolosite se întocmeşte pe măsura predării acestora la magazie, de către secţie, atelier etc.

b. ȋn cazul utilizării ca bon de transfer între două gestiuni aflate în incinta entităţii, bonul de predare, transfer, restituire se întocmeşte pe măsură ce se efectuează transferul. Transferul se efectuează numai între gestiuni din incinta aceleiaşi entităţi. În cazul gestiunilor dispersate teritorial se întocmeşte Aviz de însoţire a mărfii (cod 14-3-6A).

c. ȋn cazul utilizării ca bon de restituire se întocmeşte pe măsura restituirii la magazie a valorilor materiale
	Se semnează de către gestionar la magazia de produse/materiale refolosibile/magazia predatoare  pentru primire în gestiune.
	Permanent pe măsura predări
	La magazia/ compartimentul primitoar.

La magazia/compartimentul predator.

La compartimentele financiar și contabilitate.
	BAA- COMPARTIMENTUL FINANCUAR-CONTABIL

	3.
	Bon de consum colectiv 

Cod 14-3-4/aA
	Servește ca bon de eliberare din magazine, pentru consum a unuia sau mai multor material, document justificativ de scădere din gestiune, document justificativ de ȋnregistrare ȋn evidența magaziri și ȋn contabilitae
	Este ȋntocmit și semnat de gestionarul predator.
	Persoana care predă

Persoana care primește

Seful de compartiment  primitor
	Permanent 
	Circulă la persoanele autorizatesă semneze pentru acordarea vizei de necesitate (ambele exemplare)-la magazia de material pentru consemnarea predării-primirii(ambele exemplare)-la compartimentul  contabilitate pentru ȋnregistrarea ȋn contabilitate
	La compartimentuk contabilitate( ex.1)

La magazie (ex.2)

	4.
	Lista zilnică de alimente

Cod 14-3-4/dA
	La stabilirea meniurilor zilnice.

La calculul alocaţiei de hrană şi urmărirea încadrării în nivelul acesteia.

Ca document pentru eliberarea din magazie a alimentelor necesare pregătirii hranei.

Ca document justificativ de înregistrare în contabilitate.
	|Se ȋntocmește in două exemplare de către persoana desemnată de ordonatorul de credite, pe baza centralizatorului ȋntocmit pe meniuri.
	- şef cantină

-  gestionar

-  predător

-  bucătar

-  şef serviciu social

-  director administrativ 

-CFPP
	Zilnic 
	Circulă :

-la persoanele autorizate să semneze pentru acordarea vizei de necesitate (ambele exemplare);

-la magazie pentru eliberarea alimentelor (ambele exemplare);

-la compartimentul fmanciar- contabil pentru înregistrare în contabilitatea analitică şi sintetică (ex. 1)

-la cantină pentru urmărirea meniurilor preparate şi a meniurilor servite (ex. 2).
	-La

compartimentele financiar  si  contabil (ex. 1);

-La cantină (ex. 2

	5
	Registru de predare a documentelor Cod 14-3-7
	Serveşte ca:
· document de predare a documentelor justificative privind mişcarea valorilor materiale, de către gestionar, la contabilitate;
· document de predare a documentelor justificative între compartimentele unităţii;
· document de control al sumelor înregistrate în contabilitatea sintetică, prin confruntarea acestora cu totalul borderoului
	Se întocmeşte de gestionar în două exemplare, care completează toate rubricile cu excepţia celor referitoare la valoare, care se completează de către serviciul financiar-contabil.
	· gestionar;
· primitor (serviciul financiar contabil).
	zilnic sau pe măsura predării documentelor
	· la compartimentul financiar- contabil sau la compartimentele interesate (ex. 1);
· la emitent (ex. 2).
	· La
compartimentul financiar contabil (ex. 1);
· la emitent (ex. 2).

	6
	Fişa de magazie Cod 14-3-8
	Serveşte ca:
· document de evidenţă la locul de depozitare a intrărilor, ieşirilor şi stocurilor de valori materiale;
· sursă de informaţii pentru controlul operativ curent şi contabil al stocurilor de valori materiale.

	· Se completează de compartimentul financiar contabil la deschiderea fişei (datele din antet) şi la verificarea înregistrărilor (data şi semnătura de control);
· Se completează de gestionar coloanele referitoare la intrări, ieşiri şi stoc;
· Se completează de organul de control financiar cu ocazia verificării de gestiune în coloana "Data şi semnătura de control"
	· BAA;

	Lunar/ori de cȃte ori este necesar
	Nu circulă fiind document de înregistrare
	BAA ( arhivare electronică)

	7
	Fişa de evidenţă a stocurilor şi obiectelor de inventar pe locuri de folosinţă Cod 14-3-9/a


	Serveşte ca:
· document de evidenţă a materialelor ce se eliberează unor compartimente (laboratoare, secţii sau subunităţi) fără contabilitate proprie, precum şi de evidenţă cantitativă pe fiecare loc de consum;
· document de evidenţă a obiectelor de inventar în folosinţă, precum şi de evidenţă cantitativă pe fiecare loc de folosinţă;
· document de evidenţă cantitativă a intrărilor, ieşirilor şi a stocurilor de obiecte de inventar pe locuri de folosinţă;
· sursă de informaţii pentru cunoaşterea şi controlul operativ curent şi contabil al stocurilor (cu ocazia inventarierilor comisia de inventariere semnează de confirmare a stocurilor, după ultima operaţiune înscrisă).
	Se întocmeşte de:
· compartimentul financiar- contabil, în cazul utilizării ca document pentru ţienrea contabilităţii analitice a materialelor şi obiectelor de inventar în folosinţă;
· responsabilul cu bunuri de inventar, în cazul utilizării ca document pentru evidenţa obiectelor de inventar în folosinţă.
	· compartiment financiar contabil, în cazul utilizării ca document pentru ţinerea contabilităţii analitice a materialelor şi obiectelor de inventar;
· responsabilul cu bunuri de inventar, în cazul utilizării ca document pentru evidenţa obiectelor de inventar în folosinţă.
	- pe măsura
efectuării
operaţiilor
	Nu circulă fiind document de înregistrare
	BAA ( arhivare electronică

	8
	Lista de inventariere Cod 14-3-12
	Serveşte ca:
· document pentru inventarierea valorilor materiale din gestiunile uintăţii;
· document de bază pentru stabilirea lipsurilor şi plusurilor de valori materiale;
· document justificativ de înregistrare în evidenţa magaziilor şi în contabilitate a plusurilor şi minusurilor constatate;
· document pentru întocmirea registrului-inventar.
	Se întocmeşte de comisia de inventariere, într-un exemplar, pentru bunurile aparţinând unităţii şi în două exemplare pentru bunurile primite în custodie de la alte unităţi.
	· comisia de inventariere;
· gestionar;
compartimentul
financiar-
contabil

	- cu ocazia inventarierilor
	Circulă la:
· gestionar pentru semnare fiecare filă şi pentru consemnare pe ultima filă că inventarierea s- a făcut în prezenţa sa, că bunurile se află în păstrarea şi pe răspunderea sa;
· comisia de inventariere pentru stabilirea diferenţelor şi consemnare în procesul verbal al rezultatelor inventarieirii;
· la compartimentul financiar contabil pentru semnarea listei pentru exeactiatea totalului scriptic, pentru calcularea diferenţalor valorice, pentru verificarea calculelor;
· la conducătorul compartimentului financiar- contabil şi la oficiul juridic împreună cu toată documentaţia pentru avizarea propunerilor făcute de comisia de inventariere;
· la conducătorul unităţii, împreună cu procesul verbal al rezultatelor inventarierii pentru a decide asupra soluţionării propunerilor făcute;
· la unitatea căreia îi aparţin valorile materiale primite în custodie, în scopul comunicării eventualelor nepotriviri (ex. 2).
	BC

	9
	Propuneri de casare pentru mijloace fixe si obiecte de inventar
	Serveşte:
- pentru verificarea existentei mijloacelor fixe si obiectelor de inventar propuse la casare in contabilitate
	Se Întocmeşte de gestionari
	· gestionar, *decan, sef de catedra, *contabil sef,
· director general administrativ economic
	Pe măsură ce se fac propuneri la casare
	Circula la persoanele autorizate sa verifice situaţiile cu propunerile la casare
	BC

	10
	Procese verbale de casare pentru mijloace fixe si obiecte de inventar
	Serveşte pentru scăderea din contabilitate a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar casate
	Se întocmeşte de Comisia de casare
	*comisia de casare *gestionarul 
*ordonatorul de credite

*DGA

*DEGR

*Decan

*Șef de departament
	Pe măsură efectuării procedurii de casare
	Circula la persoanle autorizare sa semneze aprobarea casarii si la serviciul economic finnaciar
	BC

	11
	Centralizator bonuri valorice (carburanţi) pentru mijloacele de transport
	Serveşte ca:
justificare carburanţi pe mijoace de transport *concordanta intre bonurile predate de gestionar si situaţia consumului de combustibil inregistrat in contabilitate
	Se întocmeşte de către şefului patrimoniu
	*biroul parc auto * director general administrativ economic
	Nu mai târziu de data de 5 a lunii următoare
	La serviciul fianciar ȋn vederea validării lunare a Bonurilor de carburant
Verifică stocul lunar ȋn magazie
	Biroul Gestiune și Patrimoniu
BAA-cotor



	12
	Borderou de consum mărci poştale
	Serveşte la Înregistrarea in contabilitate a consumului de mărci poştale
	Gestionar
	* gestionar ^director administrativ economic
	Nu mai târziu de data de 5 a lunii următoare
	La serviciul economic-fianciar

Registratură
	La serviciul economic-fianciar-contabilitae

	13
	Proces verbal de custodie intre gestionari
	Serveşte la depozitarea materialelor in alta gestiune decât cea titulara
	Gestionar predator
	* gestionar predator *gestonar primitor
	Permanent 
	La gestionarul pre4dator
La gestionarul primitor

BC
	La serviciul economic-fianciar

	14
	Decizii de
predare-primire
gestiuni
	Serveşte ca document de predare-primire gestiune
	Resurse umane
	^conducere
	La data predarii- primiriî
	La gestionarul pre4dator

La gestionarul primitor

BC
	

	15
	Proces verbal recepţie obiective de investiţii
	Serveşte ca document de înregistrare in contabilitate a unui mijloc fix recepţionat
	comisia de recepţie a obiectivului
	*comisia de recepţie
	Nu mai târziu de data de 3 a lunii următoare recepţiei
	BC
Biroul investiții

Biroul Gestiune și Patrimoniu
	BC

Biroul investiții

Biroul Gestiune și Patrimoniu


II.  Salarii și alte drepturi de personal
	Nr.
crt.
	Denumire şi cod
document
	Utilitate
	Cine
întocmeşte
5
	Semnături
autorizate
	Termen
	Unde
circulă
	Arhivare

	1
	Stat de salarii Cod 14-5-1 Cod 14-5-1/a
	Serveşte ca:
· document pentru calculul drepturilor băneşti cuvenite salariaţilor, precum, şi al contribuţiei privind protecţia socială şi al altor datorii;
· document justificativ de înregistrare în contabilitate.
	Se întocmeşte în două exemplare de compartimentul care are această atribuţie
	· persoana care întocmeşte satatul de salarii;
· şef serviciu salarizare;
· CFPP;
· conducătorul unităţii.
	lunar
	Circulă la:
· persoanele autorizate să exercite CFPP şi să aprobe plata (exempl. 1);
· la casieria unităţii (ex.
0;
· la casierii plătitori (ex. 1);
· la compartimentul financiar- contabil (ex. 1) ca anexă la ex. 2 al registrului de casă şi cu borderoul statelor neridicate;
· la compartimentul care a întocmit statele de salarii (ex. 2).
	-La
compartimentul financiar contabil (ex. 1);
- la
compartimentul care a întocmit statele
(ex. 2).

	3
	Ordin de deplasare Cod 14-5-4
	Serveşte ca:
· dispoziţie pentru persoana delegată să efectueze deplasarea;
· document pentru decontarea cheltuielilor efectuate de către titularul de avans;
· document de stabilire a diferenţelor de primit sau de restituit de titularul de avans;
· document justificativ de înregistrare în contabilitate.
	Se întocmeşte într-un singur exemplar de persoana care urmează să efectueze deplasarea
	· persoana împuternicită să dispună deplasarea;
· persoana împuternicită (de la unitatea unde se efectuează deplasarea) să confirme deplasarea;
compartimentul
financiar
contabil
· CFPP;

· Ordonatorul de credite
· conducătorul unităţii pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.
	De câte ori este nevoie.
	Circulă la:
· persoana împuternicită să dispună deplasarea;
· persoana care efectuează deplasarea;
· persoana care confirmă deplasarea (de la unitatea unde s- a efectuat deplasarea);
· compartiment financiar - contabil pentru verificare;
· CFPP;
· conducătorul unităţii pentru aprobarea cheltuielilor;
· casierie.

· -compartimentul de specialitate
	BC
BFB

	4
	Decont de cheltuieli (pentru deplasări externe) Cod 14-5-5
	Serveşte ca:
· document de decontare a cheltuielilor efectuate cu ocazia deplasării în străinătate;
· document pentru stabilirea diferenţelor de restituit sau de încasat;
· document justificativ de înregistrare în contabilitate.
	Se întocmeşte într-un exemplar de titularul de avans pentru cheltuielile efectuate.
	· titularul de avans;
compartimentul
financiar
contabil
· CFPP;
· conducătorul instituţiei.

· -mamangerul de proiect

· Directorul Economic
	După efectuarea deplasărilor în maxim 48 de ore.
	Circulă la:
· compartimentul financiar contabil pentru verificarea legalităţii actelor justificative şi exactitatea calculelor;
· persoanele autorizate să exercite CFPP şi să aprobe plata diferenţelor;
· casiera unităţii.
	La
BFB


III. Contabilitate generală

	Nr.
crt.
	Denumire şi cod
document
	Utilitate
	Cine
întocmeşte
	Semnături
autorizate
	Termen
	Unde
circulă
	Arhivare

	1
	Nota de contabilitate Cod 14-6-2A 
şi
 Cod 14-6-2/aA
	Serveşte ca document justificativ de înregistrare în contabilitatea sintetică şi analitică
	Se întocmeşte într-un exemplar, de
compartimentul financiar- contabil.
	Persoanele din cadrul
compartimentului financiar contabil
	Pentru fiecare
operaţiune
contabilă.
	Circulă la:
· persoana autorizată să verifice şi să semneze documentul;
· persoana care conduce Registrul-Jumal pentru înregistrare;
· persoana care asigură contabilitatea sintetică şi analitică în cadrul compartimentului financiar- contabil.
	Bc

	2
	Extras de cont 
Cod 14-6-3
	Serveşte la comunicarea şi solcitarea de la debitor a sumelor pretinse, rămasa neachitate, provenite din relaţii economico-financiare.
	Se întocmeşte în trei exempalre, de compartimentul financiar- contabil, pe baza datelor din contabilitatea analitică.
	Persoana din cadrul
compartimentului financiar-contabil care conduce contabilitatea analitică.
-Directorul Economic

Ordonatorul de credite
	Anual şi de câte ori este nevoie.
	Circulă Ia:
· conducătorul compartimentului financiar- contabil şi conducătorul unităţii pentru semnare (3 exempalre);
· la unitatea debitoare (ex. 1 şi 2) care restituie unităţii emitente, ex. 2, semnat pe verso de conducătorul compartimentului financiar- contabil şi de conducătorul unităţii pentru confirmarea debitului sau obiecţiuni.
	-La
compartimentul financiar-contabil al unităţii emitente exempalrul 3 şi ex. 2, când unitatea debitoare achită suma;
- la
compartimentul financiar-contabil al unităţii debitoare (ex. 1).

	4
	Balanţa de verificare (cu patru egalităţi) Cod 14-6-30
	Serveşte la:
· verificarea exactităţii înregistrărilor;
· controlul concordanţei dintre contabilitatea sintetică şi analitică;
· întocmirea situaţiei trimestriale a principalilor indicatori economico-financiari şi a bilanţului contabil.
	Se întocmeşte cu tehnică de calcul, lunar.
	Compartiment
financiar-contabil
	Lunar
	Nu circulă, fiind document de sinteză.
	La
compartimentul
financiar-
contabil.

	3
	Propunere de angajare a unei cheltuieli
	Serveşte la angajarea cheltuielilor curente de funcţionare de natura administrativa
	Compartimente de specialitate: tehnic, administrativ,social..etc

	Persoanele desemnate din partea
compartimentelor
respectiv Ordonatorul de credite e

	zilnic
	Circula la:
* compartimentul de specialitate *Ia compartimentul financiar- contabilitate pt viza de CFPP *la ordonatorul de credit pt viza
	La
compartimentul
financiar-
contabil.

	4
	Angajament
bugetar
	Serveşte la angajarea cheltuielilor curente de funcţionare de natura administrativa
	Compartimente de specialitate: tehnic, administrativ, social..etc
	Persoanele desemnate din partea
compartimentelor
respective
	zilnic
	Circula Ia:
* compartimentul de specialitate *la compartimentul fmanciar- contabilitate pt viza de CFPP *la ordonatorul de credit pt viza
	La
compartimentul
financiar-
contabil.

	5
	Ordonantare de plata
	Serveşte la respectarea achiziţiei de bunuri si servicii prestate si obligaţia de pita fata de tertii creditori
	Compartimente de specialitate: tehnic, administrativ,social., etc
	Persoanele desemnate din partea
compartimentelor
respective Ordonatorul de credite
	zilnic
	Circula la:
* compartimentul de specialitate *la compartimentul financiar- contabilitate pt viza de CFPP *la ordonatorul de credit pt viza
	La
compartimentul
financiar-
contabil.


Anexa 2
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FORMULAR EVIDENȚĂ MODIFICĂRI
	Nr.

crt.
	Ediţia
	Data ediției
	Revizia
	Data reviziei
	Nr. pag.

modificată
	Descriere modificare
	Semnătura conducătorului compartimentului

	1.


	1


	20.03.2023

	0


	-


	-


	Elaborare (inițială) ediția 1


	


LISTA DE DIFUZARE

	Ex.* nr.
	Facultatea/Departamentul
	Data difuzării*

(e-mail)
	Nume/prenume
	Semnătura*


	Data

retragerii

	1. 
	Facultatea de Științe Economice
	
	
	
	

	2. 
	Facultatea de Științe Umaniste
	
	
	
	

	3. 
	Facultatea de Drept și Științe Administrative
	
	
	
	

	4. 
	Facultatea de Științe și Arte
	
	
	
	

	5. 
	Facultatea de Teologie Ortodoxă și Științele Educației
	
	
	
	

	6. 
	Facultatea de Inginerie Electrică, Electronică și Tehnologia Informației
	
	
	
	

	7. 
	Facultatea de Ingineria Materialelor și Mecanică
	
	
	
	

	8. 
	Facultatea de Ingineria Mediului și Știința Alimenteloe
	
	
	
	

	9. 
	Facultatea de Științe politice, Litere și Comunicare
	
	
	
	

	10. 
	Facultatea de Științe și Inginerie (Alexandria)
	
	
	
	

	11. 
	IOSUD
	
	
	
	

	12. 
	Departamentul pentru Pregătirea Personalului Didactic
	
	
	
	

	13. 
	Departamentul de Ȋnvățămȃnt la Distanță și Formare Continuă
	
	
	
	

	14. 
	Departamentul de Studii ȋn Limbi Străine
	
	
	
	

	15. 
	Institutul de Cercetare Științifică și Tehnologică Multidisciplinară
	
	
	
	

	16. 
	Direcția secretariatul General al Universității
	
	
	
	

	17. 
	Biroul Resurse Umane și Salarizare
	
	
	
	

	18. 
	Biroul Imagine și Comunicare
	
	
	
	

	19. 
	Compartimentul Audit
	
	
	
	

	20. 
	Oficiul Juridic
	
	
	
	

	21. 
	Director General Administrativ
	
	
	
	

	22. 
	Direcția Tehnico-Administrativă
	
	
	
	

	23. 
	Direcția Economică și Gestiunea Resurselor
	
	
	
	


* Procedura  după aprobare se difuzează astfel:

· prin comunicare, în format electronic, conducătorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in activitatea descrisă de procedură;

· prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.
FORMULAR  ANALIZĂ PROCEDURĂ
	Compartiment
	Conducător compartiment

Nume şi prenume
	Înlocuitor  de drept

Nume şi prenume


	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observaţii
	Semnătura


	Data



	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


CIRCUITUL DOCUMENTELOR FINANCIAR - CONTABILE





COD: DGA-PO-52








procedurĂ operaŢionalǍ








BC


-primește


-ȋnregistrează


decont deplasări interne


-avizează


-transmite


-ȋnregistrează și efectuează --plata 


cercetare-inovare


deplasări interne


efectuează plată salarii





BAA


-primește


-ȋnregistrează 


referat,comandă, contract


-avizează


-transmite





BFB


-primește


-ȋnregistrează


decont extern


-avizează


-transmite


-ȋnregistrează și efectuează plata





OFICIUL JURIDIC


avizează





OFICIUL JURIDIC


avizează





DTA


primește


ȋnregistrează


avizează


transmite





OFICIUL JURIDIC


avizează





CFPP


avizează





CFPP


avizează





REGISTRATURA UVT





CFPP


avizează





DGA


avizează





DGA


avizează





BRUS


ȋntocmește


avizează CRRL + Bun de plată(stat salarii + CIM)





DGA


avizează





RECTOR


aprobă





RECTOR


aprobă





RECTOR


aprobă
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