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1. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezenta procedurd se aplicd tuturor persoanelor implicate, prin atributiile stabilite
in fisa postului, in activitatea de intocmire a balanfei de verificare in cadrul Universitatii
»~Constantin Brancusi” din Térgu-Jiu.

1.2. Balanta de verificare este documentul contabil utilizat pentru verificarea exactitatii
inregistrarilor contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sinteticd si cea analitica,
precum gi principalul instrument pe baza ciruia se intocmesc situatiile financiare anuale si
raportdrile contabile stabilite potrivit legii.

1.3. Balanfa de verificare se Intocmeste pe baza datelor preluate din Cartea mare, respectiv
din fisele deschise distinct pentru fiecare cont sintetic.

2. BAZA LEGALA APLICABILA

- Legea nr. 82/1991 - Legea contabilitatii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 500/2002 privind finanfele publice, cu modificérile §i completirile ulterioare;

- Ordinul ministrului finanfelor publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
publice §i instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificirile i completirile ulterioare;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 600/2018 privind aprobarea Codului ¢ontrolului intern
managerial al entitatilor publice;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1177/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind intocmirea si depunerea situatiilor financiare ale institutiilor publice la 31 decembrie 2017,
- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1762/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind intocmirea si depunerea situatiilor financiare trimestriale gi a unor raportiri financiare
lunare ale institutiilor publice In anul 2018.

3. OBIECTIVE

3.1. Obiectivul prezentei proceduri este imbunétitirea modului de inregistrare in contabilitate
a tuturor operatiunilor financiar-economice pe baza documentelor justificative.

4. DIRECTII §1 COMPARTIMENTE VIZATE

4.1. Directiile vizate d¢ prezenta procedurd sunt:
- Directia Generald Administrativa;
- Directia Economica.

4.2. Compartimentele vizate de prezenta procedurd sunt:
- Compartimeniul financiar-contabil.
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4.3. Persoancle vizate de prezenta procedura sunt:
- Contabil gef;
- Angajatii din ¢adrul compartimentului financiar-contabil.

5. RESPONSABILITATI

5.1. Contabilul sef are ca responsabilitate principald urmdirirea si verificarea respectirii
acestei proceduri in cadrul compartimentului financiar-contabil, fiind rispunzitor pentru
corectitudinea balantei de verificare

5.2. Angajafii din cadrul compartimentului financiar-contabil au urmitoarele responsabilititi:
- Inregistreaza in programul informatic toate documentele primare justificative care stau la baza

operatiunilor economico-financiare (extrase de cont, facturi fiscale, note de receptie, bonuri de
consum, bonuri de predare/transfer/restituire, bonuri de miscare a mijloacelor fixe etc.);
- verificd Inregistrarile contabile efectuate in mod cronologic, privind:

a. executia bugetard (plati efectivi-cheltuiala efectivi);

b. soldurile conturilor sintetice i analitice;

¢. concordanta intre evidenta contabila si realitatea patrimoniali.

- procedeazi la inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli;

- rédspund de corecta operare in programul informatic de contabilitate a documentelor
justificative care stau la baza inregistririi operatiunilor economico-financiare prin respectarea
planului de conturi $i a clasificatiei bugetare, conform precizarilor din prezenta proceduri;

- editeazi balanta de verificare lunara.

6. PROCEDURA

6.1. La nivelul Universititii ,,Constantin Brancusi” din Térgu-Jiu, balanta de verificare
sinteticd se Intocmeste lunar, iar balantele de verificare analitice, cel mai tirziu la sfarsitul
trimestrului pentru care se intocmesc situatiile financiare.

6.2. Pentru verificarea inregistrérilor contabile i controlul concordantei dintre contabilitatea
sinteticd §i ea analiticd se Intocmesc: balanfa de verificare, cu cinci egalititi (Cod 14-6-30/a),
balanfa analiticd a stocurilor (Cod 14-6-30/c) i balanta de verificare analitici pentru alte elemente
patrimoniale, dupa caz.

6.3. Balanta de verificare cuprinde, pentru toate conturile Universititii ,,Constantin
Brincugi” din Térgu-Jiu, urmatoarele elemente: simbolul si denumirea conturilor, in ordinea
inscrisd in planul de conturi, soldurile initiale sau totalul sumelor debitoare §i creditoare ale lunii
precedente, dupd caz, rulajele curente debitoare §i creditoare, totalul sumelor debitoare si
creditoare, soldurile finale debitoare i creditoare.

6.4. In balanta de verificare pentru luna ianuarie rubrica ,,solduri initiale” se completeazi cu
soldurile finale debitoare §i creditoare ale lunii decembrie din anul precedent.
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6.5. La finalul fiecarei luni, dupi intocmirea balantei de verificare, se realizeazi analiza
soldurilor conturilor si a concordantei dintre contabilitatea sintetica si analiticd, dupi caz.

6.6. Toate conturile de activ trebuie sa prezinte solduri debitoare, iar cele de pasiv solduri
creditoare. La conturile ce reflectd numerarul aflat in casierie, in conturi deschise la trezorerie §i
banci se va verifica concordanta soldurilor din balanta cu cele din registrul de casa gi extrasele de
cont.

6.7. In realizarea balantei de verificare se parcurg urmétorii pasi:

— se inregistreazd toate documentele din perioada la care se refers, prin indicarea formulei contabile;

— se trec toate operatiunile in Registrul-jurnal (evidenti cronologic);

— se trec toate operatiunile din Registrul-jurnal in registrul Cartea mare (evidenta sistematici);

— se efectueazi calculele in tonturi pentru: rulaje, totalul sumelor si soldurile finale;

— se transpun datele din conturi in balanta de verificare, respectind confinutul seriilor de egalititi;

— se totalizeaza fiecare coloand a balantei de verificare;

- se verifica egalititile intre totalul celor doui coloane corespunzitoare fiecirei serii de egalitati;

— se controleazd daca totalul rulajelor (debitoare §i creditoare) din balanfa de verificare este egal

cu totalul registrului-jurnal;

— daca exista neconcordanie se identificd erorile, se corecteazi si se parcurg aceiasi pasi pand la

obfinerea corelatiilor impuse.

7. DISPOZITII FINALE

7.1. Prezenta procedurd a fost avizata in sedinfa Consiliului de Administratie din data de
21.05.2018 si aprobata de Senatul Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Térgu-Jiu in sedinta din
data de 24.05.2018.

7.2, Responsabil pentru corectitudinea datelor inscrise in Procedwra fntocmirea balantei de
verificare (PO - 17) este domnul conf. univ. dr. Liviu Neamtu — prorector responsabil cu domeniile:
resurse financiare, baza materiala, resurse umane, promovare.
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