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1. DISPOZITII GENERALI

1.1. Prezenta procedurd
stabilite in fiEa de post,
Universitdtii,,Constantin Bran

1.2. Registrele de contal
prezint?i in mod ordonat qi a
controlul operaliunilor contabi

1.3. Registrele de conta
informatice, dlp6, caz.

I. BAZALEGALAAPLICA

' Legea nr. 82/1991 - Legea cc
' Legea nr. 500/2002 privind fi
' Ordinul ministrului finanfelo
' Ordinul ministrului finantelr
rrivind organizarea gi condu
nstitutiile publice qi instruclir.u
Ordinul ministrului finantelo

nanagerial al entitdlilor public,

I. OBIECTIVE

3.1. Obiectivul prezentei
egistrelor de contabilitate qi de

I. DIRECTII SI COMPART]

4 . 1 . Direcliile vi zate de p
- Directia General
- Directia Econon

4.2. Compartimentele viz
- Compartimentul

4.3. Persoanele vizate de
- Contabil gef;
- Angajalii din cac

;e aplicd tuturor persoanelor caxe sunt implicate, prin atributiile
in activitatea de intocmire a registrelor de contabilitate in cadrul

:uqi" din T6rgu-Jiu.
ilitate se utilizeazd in strictd concordanlA cu destinalia acestora gi se
tfel completate incdt sd permitd, in orice moment, identificarea gi
e efectuate.
,ilitate se pot prezenta sub formd de registru, foi volante sau tistiri

tabilitdiii, republicatd, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;
mfele publice, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;

proceduri este imbundtdfirea modului de intocmire qi completare a
verificare a corectitudinii inregistrdrilor contabile.

MENTE VIZATE

ezenta procedura. sunt:
i Administrativd;
rca.

Lte de prezenta procedurd sunt:
[naaciar-contabil;
rrezenta procedur5. sunt:

rul compartimentului fi nanciar-contabil.

prezint?i in
controlul op

r.3. R

informatice,

2.B.AZAL)

- Legea nr. I
- Legea nr. I
- Ordinul mi
- Ordinul m
privind orgi
instituliile pr

- Ordinul m
managerial e

3. OBIECT

3.1. O
registrelor dr

4. DIRECT]
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s. RISPoNSABILTTATI

5.1. Contabilul Sef arc w
- urmiregte gi verificd respectz
- raspunde pentru arhivarea do

5.2. Angajalii din cadru
programul informatic de cont
operatiunilor economico-fi nan
oorelatiilor dintre acestea, con.

6, PROCEDURA

6.1 Registrele de contabi
. Registrul-jumal;
' Registrul-inventar;
' Cartea mare.

6.1.1. Registrul-jurnal (
:ronologicd qi sistematicd a
ntocmegte de cdtre Universita
;i inregistrat in evidenla aceste

6. 1.1 .1. Numerotarea filt
nrmerota in ordinea completar

6.1.1.2. Se intocmegte zil
i spalii libere, a documentel(
JniversitSlii.

6.1.1.3. Operaliunile de u

ntr-un documen t c entr alizatot
urnal. Universitatea poate utili
u fumizorii, situatia incaslrii
enfalizate pe conturi, preluat€

6.1 .1 .4. In condiliile conr
utomatd a datelor, fiecare ope
r mod cronologic, dupd data d,

In aceasth situalie, Regist
ditnrii lor.

6.1 -2. Regisnul-inventar
uegrstreazd toate elementele
otrivit legii.

obligatorii sunt:

ndtoarele responsabilit?ifi :

ea acestei proceduri in cadrul compartimentului financiax_contabil;
umentelor fi nanciar-contabile.
compartimentului financiar-contabii rdspund de operarea corecta in
rilitate a documentelor justificative care stau la baza irueeistrdrilor
iare prin_ respectarea planului de conturi, a clasificafiei bugletare gi a
,rm precizdrilor din prezenta procedurd.

:od cont
nod
e in 

t""ut"

lor registrelor se va face in ordine crescdtoare, iar volumele se vor
i lor.
ric sau lunar, tpl, caz, prin inregistrarea cronologicd, fbrd gtersdturi
: in care se reflectd mifcarea elementelor de activ gi de pasiv ale

ii cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare
-financiard se va inregistra prin articole contabile,
intrare a documentelor in Universitate.

ul-jumal se editeazd lunar, iar paginile vor fi numerotate pe mesurd

(cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu in care se
le activ gi de pasiv grupate in funclie de natura lor, inventadate

programul
operatiuni.
corelaliilor

6, PROCI

- \eBIJu ur:J I

- Registrul-ir
- Cartea mar,

6.1 .1 .

cronologicd
intocmegte d
qi inregistrat

6. 1.1 .1

numerota in r

o, r, L,z

, qi spalii libe
Universitdlii.

6. 1.1.3
intr-un docru
jurnal. Unive
cu fumizorii,
cenfalizate D

inregistreazd
potrivit legii.

automatd
in mod cr

rnz
editnrii lc
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6.1.2.1. Registrul-inven
ce a fost numerotat, snuruit, p

6.I.2.2. Registrul-inver
UniversitAlii, cu ocazia fuziur
bazd de inventar faptic.

6.1.2.3. In acesr regi
inventariate dupd natura lor, s

bilanlului.
6. I.2.4. Registrul-invenr

gi de pasiv. Elementele de a

inventariere sau alte documen-.^- +o.l.l.). ln cazul in car
inregistreazd soldurile existen
rulajele iegirilor de la data inv,

6.1 .3. Registrul Cartea
inregistreazi lunar qi sistemati
de natura activelor, datoriilor
contabil de sintezd qi sistem
(debitoare sau creditoare), ru.
mare poate conline cate o fila

6.1 .3.1. Registrul Canea
6.1 .3.2. Registrul Cartea
6. 1.3.3. Listarea Registn

gi pentru necesitdfile Universit
6.2. Universitatea,,Con

regishelor de contabilitate, a c
care slau la baza inregistrir
fi nanciar-contabile revi ne cont

6.3. Termenul de pdstra:
incheierii exerciliului financ
contabilitate se face in confom

6.4. Orice persoand car
justificative sau contabile arr
constatare, rectorul (ordonaton

7. DTSPOZTTTT FTNALE

7.1. Prezenta procedud
21.05.2018 qi aprobatd de Sen
data de 24.05.2018.

r se intocmeEte de cdtre Universitate intr-rur singur exemplar, dupi
rafat qi inregistrat in evidenta acesteia.
ar 

_se 
intocme$te cel pulin o datd pe an pe parcursul functiondri

.i, incetdrii activitdlii, precum gi in alte situalii prevdzt e de lege, pr

tru-inventar se inscriu, intr-o forme recapitulativd, elementek
.ficient de detaliate pentru a putea justifica conlinutul fiecdrui post a

r se completeazA pe baza inventarierii faptice a fiecdrui cont de actir
tiv qi de pasiv inscrise in Registrul-inventar au la baza listele dr
: care justificd continutul acestora.

pe parcursul anului, ln Registrul_inventar se

la care se addugi rulajele intririlor Ei se scad
cheierii exerciliului.

ure (cod 14-1-3) este un document contabil obligatoriu in care se

, pnn regnrparea conturilor, miqcarea qi existentra tuturor elementelor
ri capitalurilor proprii, la un moment dat. Acesta este un documenl
tizare qi conJine simbolul contului qi al conturilor corespondente
jul debitor gi creditor, precum gi soldul contului. Registrul Cartea
3ntru fiecare cont sintetic utilizat de Universitate.
naxe std la baza intocmirii balantei de verificare.
nare poate fi inlocuit cu Fiqa de cont pentru operatiuni diverse.
ui Cartea mare se efectueazd la cererea orgaaelor de control, precum
tii.
tantin Brdncugi" din TArgu-Jiu are obligatia pdstrdrii in arhivd a
lorlalte documente contabile, precum gi a documentelor justificative
lor in contabilitate. Rdspunderea pentru arhivarea documentelor
bilului Eef.
, a registrelor de contabilitate este de 10 ani, cu incepere de la data
r in cursul cdruia au fost intocmite. Arhivarea registrelor de
.tate cu prevederile legale in vigoare.

constatd pierderea, sustragerea sau disfugerea unor documente
obligafia sd inqtiinleze in scris, in termen de 24 de ore de la

. de credite) Universitdlii ,,Constantin Brdncuqi" din T6rgu-Jiu.

fost avizati in gedinla Consiliului de Administratie din data de
I Universitdlii ,,Constantin BrAncugi" din Targu-Jiu in qedinfa din

dupd

onArii

le
al

activ

trse
scad

m care se

ementelor
document



TJNIVERSITATEA

,,CONSTANTIN
BRANCU$|'DIN

TARGU-JIU

PROCEDURA OPERATIONALA COD: PO- 16

n TOCMIREA REGISTRELOR DE
CONTABILITATE

Edilia: I

Revizia: 0

Pag. 5 din 5

7.2. Responsabil pentru
registrelor de contabilitate I

responsabil cu domeniile: resr

'ectitudinea datelor inscrise in Procedura openlionald, int
- 16) este domnul conf. univ. dr. Liviu Neamfu - p

financiare, baza materiald, resurse umane, Dromovare.
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Lect. . Elena - Ro

tlocmtea
prorector


