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1. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezenta procedura se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile
stabilite in fisa de post, | In activitatea de intocmire a registrelor de contabilitate in cadrul
Universitdtii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu.

1.2. Registrele de contabilitate se utilizeazi in stricti concordantd cu destinafia acestora si se
prezintd in mod ordonat si astfel completate ncat si permitd, in orice moment, identificarea i
controlul operatiunilor contabile efectuate.

1.3. Registrele de contabilitate se pot prezenta sub forma de registru, foi volante sau listari
informatice, dupi caz.

2. BAZA LEGALA APLICABILA

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

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completérile ulterioare;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile:

- Ordinul ministrului finantelor publice nr, 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea §i conduterea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institufiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile $1 completérile ulterioare;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitifilor publice.

3. OBIECTIVE

3.1. Obiectivul prezentei proceduri este imbunititirea modului de intocmire §i completare a
registrelor de contabilitate si de verificare a corectitudinii inregistrérilor contabile.

4. DIRECTII SI COMPARTIMENTE VIZATE

4.1. Directiile vizate de prezenta procedura sunt:
- Directia Generald Administrativi;
- Directia Economica.
4.2. Compartimentele vizate de prezenta procedurs sunt:
- Compartimentul financiar-contabil;
4.3. Persoanele vizate de prezenta procedura sunt:
- Contabil sef;
- Angajatli din cadrul compartimentului financiar-contabil.
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5. RESPONSABILITATI

5.1. Contabilul sef are urmaitoarele responsabilitifi:

- urmareste si verifica respectarea acestei proceduri in cadrul compartimentului financiar-contabil;
- raspunde pentru arhivarea documentelor financiar-contabile.

5.2. Angajafii din cadrul compartimentului financiar-contabil raspund de operarea corect in
programul informatic de contabilitate a documentelor justificative care stau la baza inregistrérilor
operatiunilor economico-financiare prin respectarea planului de conturi, a clasificatiei bugetare si a
corelatiilor dintre acestea, conform precizarilor din prezenta proceduri.

6. PROCEDURA

6.1 Registrele de contabilitate obligatorii sunt:

- Registrul-jurnal;
- Registrul-inventar,
- Cartea mare.

6.1.1. Registrul-jurnal (cod 14-1-1) este un document contabil obligatoriu de inregistrare
cronologicd si sistematicd a modificirii elementelor de activ §i de pasiv ale Universitatii. Se
intocmeste de catre Universitate intr-un singur exemplar, dupa ce a fost numerotat, snuruit, parafat
st Inregistrat in evidenta acesteia.

6.1.1.1. Numerotarea filelor registrelor se va face in ordine crescitoare, iar volumele se vor
numerota in ordinea completirii lor.

6.1.1.2. Se intocmeste zilnic sau lunar, dupi caz, prin inregistrarea cronologicd, fard stersaturi
$i spatii libere, a documentelor in care se reflectd miscarea elementelor de activ sl de pasiv ale
Universititii.

6.1.1.3. Operatiunile de aceeasi naturd, realizate in acelasi loc de activitate. pot fi recapitulate
intr-un document centralizator, denumit jurnal-auxiliar, care sti la baza inregistririi in Registrul-
jurnal. Universitatea poate utiliza jurnale-auxiliare pentru operatiunile de casa §i banca, decontarile
cu furnizorii, situatia incasdrii-achitirii facturilor etc. in Registrul-jurnal se inregistreazi sumele
centralizate pe conturi, preluate din aceste jurnale.

6.1.1.4. In conditiile conducerii contabilitdtii cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare
automata a datelor, fiecare operatiune economico-financiari se va inregistra prin articole contabile,
in mod cronologic, dupa data de intocmire sau de intrare a documentelor in Universitate.

In aceastd situatie, Regist rul-jurnal se editeaza lunar, iar paginile vor fi numerotate pe masurd
editarii lor.

6.1.2. Registrul-inventar (cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu in care se
inregistreaza toate elementele de activ §i de pasiv grupate in functie de natura lor, inventariate
potrivit legii.
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6.1.2.1. Registrul-inventar se intocmeste de catre Universitate intr-un singur exemplar, dupi
ce a fost numerotat, snuruit, parafat §i inregistrat in evidenta acesteia.

6.1.2.2. Registrul-inventar se intocmeste cel putin o dati pe an pe parcursul functionirii
Universitatii, cu ocazia fuziunii, incetdrii activitatii, precum si In alte situaii prevazute de lege, pe
bazi de inventar faptic.

6.1.2.3. In acest registru-inventar se inscriu, intr-o forma recapitulativa, elementele
inventariate dupd natura lor, suficient de detaliate pentru a putea justifica continutul fiecarui post al
bilantului.

6.1.2.4. Registrul-inventar se completeazi pe baza inventarierii faptice a fiecdrui cont de activ
si de pasiv. Elementele de activ si de pasiv inscrise in Registrul-inventar au la baza listele de
inventariere sau alte documentg care justifici continutul acestora.

6.1.2.5. In cazul in care inventaricrea are loc pe parcursul anului, in Registrul-inventar se
inregistreaza soldurile existente la data inventarierii, la care se addugd rulajele intrérilor si se scad
rulajele iegirilor de la data inventarierii pani la data incheierii exercitiului.

6.1.3. Registrul Cartea mare (cod 14-1-3) este un document contabil obligatoriu in care se
inregistreazd lunar si sistematic, prin regruparea conturilor, migcarea si existenfa tuturor elementelor
de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii, la un moment dat. Acesta este un document
contabil de sintezé si sistemadtizare si confine simbolul contului si al conturilor corespondente
(debitoare sau creditoare), rulajul debitor si creditor, precum si soldul contului. Registrul Cartea
mare poate contine cdte o fili pentru fiecare cont sintetic utilizat de Universitate.

6.1.3.1. Registrul Cartea mare std la baza intocmirii balantei de verificare.

6.1.3.2. Registrul Cartea mare poate fi inlocuit cu Fisa de cont pentru operatiuni diverse.

6.1.3.3. Listarea Registrului Cartea mare se efectueazi la cererea organelor de control, precum
$i pentru necesitatile Universitaii.

6.2. Universitatea ,,Constantin Brincugi” din Targu-Jiu are obligatia péstrérii in arhivi a
registrelor de contabilitate, a celorlalte documente contabile, precum si a documentelor justificative
care stau la baza inregistririlor in contabilitate. Rispunderea pentru arhivarea documentelor
financiar-contabile revine contabilului sef.

6.3. Termenul de pastrare a registrelor de contabilitate este de 10 ani, cu incepere de la data
incheierii exercifiului financiar in cursul caruia au fost intocmite. Arhivarea registrelor de
contabilitate se face in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

6.4. Orice persoand care constatd pierderca, sustragerea sau distrugerea unor docurnente
justificative sau contabile are obligatia si instiinteze in scris, in termen de 24 de ore de la
constatare, rectorul (ordonatorul de credite) Universititii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu.

7. DISPOZITII FINALE

7.1. Prezenta procedurd a fost avizatd in sedinja Consiliului de Administratie din data de
21.05.2018 i aprobatd de Senatul Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu in sedinfa din
data de 24.05.2018.
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7.2. Responsabil pentru corectitudinea datelor inscrise in Procedura operationala [nfocmirea
registrelor de contabilitate (PO - 16) este domnul conf. univ. dr. Liviu Neamtu — prorector
responsabil cu domeniile: resurse financiare, baza material, resurse umane, promovare.

T A T NEE ENAT, tfql;nt.luridin,
Lect. univ. dr. Elena - Roxgpi DOBRITOIU Jr. Maria G COLEA
A



