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1. DISPOZITII GENERALE

L.1. Procedura descrie activitdtile desfisurate, prin care se asigurd circuitul documentelor
financiar-contabile, inclusiv a documentelor care implicd fondurile Universitatii , Constantin
Bréncusi” din Targu-Jiu,

1.2. Prezenta procedurs stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea controlati
a corespondentei in cadrul Directiei Economice a Universitatii ,,Constantin Brancusi” din
Targu-Jiu.

1.3. Procedura se aplic# in cadrul Directiei Economice si a Compartimentelor de specialitate,
care au obligatia sa respecte procedurile privind parcurgerea celor patru faze ale execuliei bugetare
a cheltuielilor, respectiv angdjarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,

1.4. La procedurs participa toate compartimentele de specialitate. potrivit atributiilor ce le
tevin pe linia primirii sau emiterii documentelor financiar-contabile.

2. DEFINITII SI PRESCURTARI

2.1. L - Lege;

2.2.0.U.G. - Ordonanti de Urgentd a Guvernului;
2.3. D.G.F.P. - Directia Generals a F inantelor Publice;
2.4. O.P. - Ordin de plati;

2.5.R.A.C. - Responsabil Asigurarea Calitatii;

2.6. SM.C. - Sistem de Management al Calititii;

2.7. CF.P.P. - Control Financiar Preventiv Propriu;
2.8. C.F.P. - Compartiment F manciar-Contabil;

2.9. D.E. - Directia Economici;

2.10. D.G.A. - Directia (jenerald Administrativ,

3.BAZA LEGALA APLICABILA

3.1. Legeanr. 1/2011 - Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.2. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile $i completdrile ulterioare;

3.3. Legea nr. 99/2016 privind achizifiile sectoriale, cu modificirile §1 completarile
ulterioare;

3.4. Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari $i concesiunile de servicii, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

3.5. Legea nr. 227/2015 + Codul fiscal, cu modificirile $i completdrile ulterioare;

3.6. Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, republicata:

3.7. Legea nr. 82/1991 - Legea contabilitafii, republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare;

3.8. Ordonanfa Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu
modificérile §i completarile ulterioare;

3.9. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern §i controlul financiar
preventiv, republicati, cu modificirile $i completarile ulterioare;
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3.10. Ordinul ministrulyi finantelor publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

3.11. Ordinul ministrului finanfelor publice nr. 923/2014 privind aprobarea Normelor
metodologice generale refetitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, republicati, cu
modificdrile §i completarile ulterioare;

3.12. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

3.13. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenia si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificirile si
completirile ulterioare.

4. OBIECTIVE

4.1. Obiectivul prezentei procedurii este Imbunitatirea circuitului documentelor financiar-
contabile la nivelul Universititii ,, Constantin Brancusi” din Térgu-Jiu.

5. DIRECTIILE SI COMPARTIMENTE VIZATE

5.1. Directiile vizate de prezenta procedura sunt:
- Directia Generala Administrativ;
- Directia Economici.
5.2. Compartimentele vizate de prezenta proceduri sunt:
- Registratura general;
- Compartimentul Investitii, Achizitii si Monitorizare.
- Compartimentul financiar-contabil;
- Casieria universitatii.
5.3. Persoanele vizate de prezenta proceduri sunt:
- Contabilul gef;
- Responsabilul cu evidenta documentelor;
- Angajafii din cadrul compartimentelor vizate.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Contabilul sef

6.1.1. Primeste corespondenta in mapa si o directioneazi citre persoanele responsabile.

6.1.2. Asigurd resursele necesare destasuririi activitatilor in cadrul procedurii.

6.1.3. Réaspunde de respectarea circuitului facturilor si a celorlalte documente care implicd
pléti din fondurile Universitafii.

6.1.4. Coopereazi cu celelalte compartimente pentru respectarea legalitafii privind
Intocmirea, semnarea, aprobatea, confirmarea, avizarea §i circuitul documentelor, care angajeazi
financiar Universitatea.

6.2. Responsabilul cu evidenta documentelor

6.2.1. Organizeazi preluarea corespondentei repartizatd, Inregistreaza destinatarul si
semneazd in Registrul general de intriri-iesiri;
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6.2.2. Réaspunde de menfinerea Registrului general de intréri-iegiri,

6.2.3. Inregistreazs corespondenfa in Registrul general de intrari-iesiti si o prezinti
directorului general administrativ sl contabilului sef.

6.2.4. Difuzeazi corespondenta in cadrul Directiei Economice §i 0 inregistreaza in Registrul
general de intriri-iesiri, avand grija ca destinatarul si semneze de primire,

6.2.5. Réspunde de inregistrarea in Registrul general de intrari-iesiri a tuturor documentelor.

6.2.6. Constituie dosarele, le inventariaza §i le predd la Arhiva Directiei Economice.

6.2.7. Realizeazi confruntarea cu Registrul general de intrari-iesiri, o data pe luna, intre | si
5 ale fiecdrei luni, lund masuri pentru completarea tuturor pozitiilor unde au fost inregistrate
actele repartizate departamentului, in luna anterioard.

6.3. Angajatii din cadrul compartimentelor vizate raspund de respectarea procedurii.

7. PROCEDURA

7.1. In cadrul Directiei Economice a Universitifii ,,Constantin Bréncusi” din Térgu-Jiu §i al
serviciilor de specialitate se primesc, se emit, se adopta sau se transmit diverse acte §i documente
financiar-contabile.

7.2. Circuitul acestor documente $1 acte trebuie sa fie unul planificat §l trasabil.

7.3. Responsabil de praces: Contabilul sef.

7.4. Date de intrare ale procesului:

* Documentele care constituie corespondenta externil a Directiei Economice:

* Documentele emise de Directia Economica, ce vor fi inaintate altor structuri;

* Documentele financiar-contabile ce fac obiectul circuitului intern.

7.5. Date de iesire ale procesului:

* Registru general de intriri-iesiri din cadrul Directiei Generale Administrative.

* Registre speciale de evidentd a documentelor, care implicé plati din fondurile Universitatii,

* Registre de evidenta speciale diverse, pe tipuri de documente si/sau compartimente, activitai.

7.6. Procesul care descrie activititile desfasurate in cadrul circuitului documentelor in
Directia Economici se desfasoara, conform prevederilor prezentei proceduri.

7.6.1. Primirea si fnregistrarea documentelor

7.6.1.1. Corespondenta adresati Directiei Economice, prin postd, curieri sau direct de la
cetateni, precum si toate actele intocmite de compartimentele de activitate proprii (numai pentru
documentele financiar-contabile, ce se predau pe baza de borderou), se inregistreaza la
Registratura generald a Universititii.

7.6.1.2. Toate actele care privesc aceeasi problema, se conexeazi la primul act Inregistrat,
numdrul primului act fiind numarul de baza, care determing locul de arhivare al intregii lucriri,

7.6.1.3. Documentele s¢ inregistreazs cronologic, incepand cu | ianuarie si termindnd cu 31
decembrie al fiecirui an.

7.6.1.4. Atdt documentele care se inregistreazi, cét si raspunsurile i actele trimise din oficiu
vor purta numarul de Inregistrare al documentului i indicativul dosarului la care se péstreaza.

7.6.1.5. Dupi rezolvarea lor. documentele se grupeaza pe dosare conform nomenclatorului
$i se predau la arhiva in al doilea an dupi constituire.

7.6.1.6. Predarea documentelor la arhiva se face pe baza de inventare intocmite in trei
exemplare pentru documente nepermanente $i in patru exemplare pentru documente permanente.
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7.6.1.7. Actele adresate gresit se inregistreazi i se expediazd imediat, spre rezolvare
institufiei competente, comunicAndu-se aceasta emitentului, respectiv petitionarului.

7.6.1.8. Primirea, expedierea i pastrarea documentelor secrete se face conform dispozitiilor
din actele normative in vigoare, care reglementeazi aceasti activitate.

7.6.1.9. Salariatii din eadrul Directiei Economice rispund de evidenta, pastrarea si folosirea
actelor primite.

7.6.1.10. Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

7.6.1.11. Actele care provin direct de la terti, se primesc, se inregistreaza si li se aplici, in
colful din dreapta sus, numfrul de inregistrare (stampila) si i se comunica, pe loc, petitionarului,
numdirul de inregistrare.

7.6.1.12. Actele expediate prin posti/curieri se inregistreazi in ordinea sosirii lor. Daca
lipsesc anexele mentionate in actul intrat, persoana desemnati cu evidenta documentelor in cadrul
Directiei Economice care l-a primit, Tnscrie mentiunea ,,lipsi anexe”, in caz contrar fiind
rdspunzator de pierderea lor,

7.6.1.13. Dupa inregistrare actele se predau in mapa, spre a fi aplicati o rezolutie de ctre
contabilul sef si apoi vor fi distribuite salariatilor din cadrul Directiei Economice care au atributii
legate de continutul acestora.

7.6.1.14. Salariatii din cadrul Directiei Economice, care intocmesc documentele, poartd
intreaga raspundere asupra datelor si continutului acestora, iar in cazul inserdrii unor date sau
informatii eronate, vor rispunde civil, administrativ sau penal, conform legii.

7.6.1.15. Toate documnentele intocmite de catre salariafii din cadrul Directiei Economice
pentru a fi transmise in exteriorul acesteia, vor fi semnate de catre contabilul sef si de citre rector
si/sau directorul general administrativ, dup caz.

7.6.2. Norme generale de intocmire §i utilizare a documentelor financiar-contabile

7.6.2.1. Cu ocazia inregistrarii facturilor fiscale se vor respecta urmitoarele prevederi:
- toate facturile intrate in universitate vor avea notat pe ele numirul de inregistrare alocat in
registrul de evidentd a documentelor intrate;
- in cazul existentei unei adrese de inaintare se va specifica, ci factura este anexila ...............
(respectiva adresd) i se va trece pe ea numdrul de inregistrare respectiv;
- este interzisd existenta in universitate a facturilor nefnregistrate.

7.6.2.2. Compartimentele de specialitate care primesc, intocmesc sau perfecteazi documentele
financiar-contabile in cadrul procesului de angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor vor
prezenta, pentru inregistrarea obligafiei de platd in contabilitate, factura in original insofiti de copie,
pe original trec&ndu-se obligatoriu numdrul, data notei de contabilitate si semnatura persoanei care a
inregistrat in contabilitate lichidarea cheltuielilor. Copia facturii va rimane in contabilitate ca
document justificativ la Nota de contabilitate, iar originalul facturii se va remite persoanei din
compartimentul de specialitate pentru a obtine vizi de ,,Bun de platd” de la ordonatorul de credite
sau de la persoana delegata cu aceste atributii si pentru a continua parcurgerea celorlalte faze ale
executiei bugetare a cheltuielilor.

7.6.2.3. Toate documentele intocmite corect si semnate de persoanele autorizate vor fi
prezentate pentru luarea in evidentd a angajamentelor bugetare si legale si pentru viza controlului
financiar preventiv propriu. Aceste documente vor fi trecute intr-un borderou intocmit de
compartimentul de specialitate in 2 (dou#) exemplare. Exemplarul nr. 1 cu documentele atagate
ramén la Directia Economica (pentru luare in evidentd si viza controlului financiar preventiv
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propriu), iar lucritorul respectiy semneazi pe exemplarul nr. 2, ce riméne la compartimentul de
specialitate. Dupa luarea tn evidenta si acordarea vizei controlului financiar preventiv propriu, in
acceasi zi sau cel tirziu in ziua urmitoare, Directia Economica restituie documentele respective
pe baza exemplarului nr. 1 al borderoului prin semnaturd de primire a reprezentantului
compartimentului de specialitate, care are obligatia sa ridice aceste documente de la Directia
Economicd, urmand si obfind toate semnaturile autorizate pentru a putea fi astfel transmise |a
compartimentul financiar-contabil, in vederea intocmirii instrumentelor de plati a cheltuielilor,

7.6.2.4. Ordonantarea de plata vizati de compartimentul de specialitate de control financiar
preventiv propriu si aprobata de citre rector (ordonator de credite). insofite de documentele
Justificative, in original, si de o copie a referatului de necesitate si oportunitate aprobat se prezinti
la Directia Economici in vederea efectudrii platii.

7.6.2.5. Datoritd micsoririi termenelor de raportare lunard a diferitelor situatii financiar-
contabile, i pentru tinerea la zi a evidentei contabile, compartimentele de specialitate $1 toti
gestionarii vor prezenta documentele justificative la Directia Economicd, in maxim 3 zile de la
data Intocmirii lor.

7.6.2.6. Pentru contabilitatea stocurilor in fisele de magazie, inregistririle se fac zilnic, de
cdire gestionar, pe baza documentelor de intrare si de iesire a materialelor. Dupa inregistrare si
intocmirea notei de receptie, documentele respective se predau in 3 zile la Directia Economica, pe
baza de borderou intocmit in 2 exemplare. Exemplarul nr. | cu documentele atasate riman la
Directia Economicd, iar salariatul din cadrul compartimentului financiar-contabil semneazi pentru
primirea lor pe exemplarul ny. 2 ce riméne la fiecare loc de depozitare a valorilor materiale. Fiind
documente interne nu se mai inregistreazi la registraturd, acestea se predau direct intre
compartimentele implicate. Compartimentu] de specialitate va aplica pe toate facturile trimise spre
platd viza de confirmare a realitatii si legalitafii cu respectarea prevederilor legale privind
parcurgerea fazelor executiei bugetare,

7.6.2.7. (1) Salariatii dih cadrul Directiei Economice consemneazi operatiunile economico-
financiare, in momentul efectudrii lor, in documente justificative care stau la baza inregistrarilor
In contabilitate (in jurnale, fige si alte documente contabile, dupd caz).

(2) Documentele justificative trebuie s3 cuprinda urmatoarele elemente principale:
- denumirea documentului;
- denumirea/numele §i prenumele si, dupi caz, sediul persoanei juridice/adresa persoanei fizice
care intocmeste documentul;
- numdrul documentului §i data Intocmirii acestuia;
- mentionarea partilor care participi la efectuarea operatiunii economico-financiare (cénd este cazul);
- continutul operatiunii economico-financiare si, atunci cand este necesar, temeiul legal al
efectudrii acesteia;
- datele cantitative i valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate, dupi caz;
- numele i prenumele, precum §i semniturile persoanelor care raspund de efectuarea operatiunii
economico-financiare.

(3) In cuprinsul oricarui document emis de citre universitate trebuie sa se mentioneze si
elementele prevazute de legislatia in domeniu, codul de identificare fiscal.

(4) Documentele care stau la baza inregistrarilor in contabilitate pot dobandi calitatea de
document justificativ numai ir conditiile in care furnizeaz3 toate informatiile prevazute de normele
legale in vigoare. Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate
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angajeaza raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum sl a celor care le-
au Inregistrat in contabilitate.

(5) Documentele justificative provenite din operatiuni de cumpérare a unor bunuri de Ja
persoane fizice, pe bazi de borderou de achizifie/carnet de comercializare, pot fi inregistrate in
contabilitate numai in cazul in care se face dovada intririi in gestiune a bunurilor respective,

Daca documentele se referd la cheltuieli pentru prestari de servicii efectuate de persoane
fizice impuse pe baza de norme de venit, pentru a fi inregistrate in contabilitate, acestea trebuie sa
aibd la bazi contracte/conventii civile. incheiate fn acest scop, precum §i documentul prin care se
face dovada plitii (dispozitie de plata/incasare. chitantd, ordin de plata, dupa caz).

(6) Contabilitatea se fine in limba romana si in moneda nationala. Contabilitatea
operatiunilor efectuate in valutid se tine atit in moneda nationald, cit si in valutd, potrivit
reglementirilor elaborate in dcest sens.

(7) Documentele financiar-contabile pot fi intocmite §1 Intr-o altd limbi i altd moneda, daci
acest fapt este previzut expres printr-un act normativ.

(8) Documentele contabile (registre, Jurnale, fise, note etc.) care servesc la prelucrarea,
centralizarea si Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor economico-financiare consemnate in
documentele justificative, intocmite manual sau prin utilizarea sistemelor informatice de
prelucrare automati a datelor, trebuie sa cuprinda elemente cu privire la:

- denumirea Universitatii;

- data intoemirii documentului contabil;

- felul, numarul si data documentului justificativ;

- sumele corespunzitoare operatiunilor efectuate;

- conturile sintetice si analitice debitoare si creditoare;

- semnatura persoanei responsabile cu intocmirea documentelor contabile.

(9) Dacd documentele financiar-contabile (documentele justificative si documentele
contabile) sunt intocmite $i preluate in contabilitate prin utilizarea sistemelor informatice de
prelucrare automatd a datelor, semnitura nu constituie element obligatoriu. In astfel de situatii
trebuie sa se stabileascd prin proceduri proprii modalitafi de identificare a persoanelor care au
initiat, dispus si aprobat, dupi caz, efectuarea operatiunilor respective.

(10) Documentele financiar-contabile pot fi prezentate ca documente pe suport hértie/in
format electronic, cu conditia intocmirii acestora potrivit prezentelor norme. Prin document in
format electronic se intelege documentul care contine informatiile previizute de prezentele norme
si care a fost emis si primit in format electronic. Inscrierea datelor in documente se face cu
cerneald, cu pix cu pasta sau prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare autornati a datelor,
dupa caz.

(11} In documentele financiar-contabile nu sunt admise sterséturi, modificiri sau alte
asemenea procedee, spatii libere intre operatiunile inscrise in acestea sau file lipsé. Erorile se
corecteaza prin tierea cu o linie a textului/a cifrei gresite, concomitent inscriindu-se aldturi textul
sau cifra corectd. Corectarea se face in toate exemplarele documentului si se confirmi prin
semnatura persoanei care a intocmit/corectat documentul, mentionindu-se si data efectudrii
corecturii.

(12) In cazul documentelor financiar-contabile la care nu se admit corecturi, cum sunt cele
pe baza cirora se primeste, se elibereaza sau se justifici numerarul, ori al altor documente pentru
care normele de utilizare previd asemenea restrictii, documentul intocmit gresit se anuleaza §l se
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pastreazd sau rdmdane n carnetul respectiv. La corectarea documentului justificativ in care se
consemneaza operatii de predare-primire a valorilor materiale si a mijloacelor fixe este necesari
confirmarea, prin semnéturd, atit a predatorului, cAt si a primitorului. Grupele de mijloace fixe
corespund categoriilor contabile de imobilizari corporale sau grupelor din Catalogul privind
clasiﬁcareq si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe.

(13) In cazul completarii documentelor prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare
automatd a datelor, corecturile sunt admise numai inainte de prelucrarea acestora. Documentele
prezentate in listele de erori, anulari/completiri (pe baza cirora se fac modificiri in fisiere sau in
baza de date a Universititii) trebuie si fie semnate de persoanele Tmputernicite de conducerea
executivd a Universitifii.

(14) Daca prelucrarea documentelor financiar-contabile se face de citre terti (persoane
fizice/juridice), in relatiile dintre terti si universitate (beneficiar) este necesar ca, pentru efectuarea
corespunzitoare a inregistrarilor in contabilitate, si se respecte urmitoarele reguli:

- documentele justificative sa fie intocmite corect si la timp de citre universitate, acestea
raspunzind de realitatea datelor inscrise in documentele respective;

- documentele contabile, intocmite de terti pe baza documentelor justificative, trebuie predate
Universitétii, impreund cu documentele justificative, la termenele stabilite prin contractele sau
conventiile civile incheiate, tertii rispunzand de corectitudinea prelucrarii datelor.

(15) In vederea Inregistrarii In jurnale, fise si in celelalte documente contabile a operatiunilor
economico-financiare consemnate in documentele justificative, potrivit formelor de inregistrare in
contabilitate utilizate de universitate, se poate face contarea documentelor justificative,
indicAndu-se simbolurile conturilor sintetice si analitice, debitoare si creditoare, in conformitate
cu planul de conturi aplicabil.

(16) Inregistrarile in dontabilitate se fac prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare
automati a datelor sau manual. inregistrarile in contabilitatea sintetica si analitica se fac pe baza
de documente justificative, fie document cu document, fie pe baza unui centralizator in care sunt
Inscrise mai multe documenite justificative al ciror continut se referd la operatiuni de aceeasi natura
si din aceeasi perioads. In ¢azul operatiunilor contabile pentru care nu se intocmesc documente
justificative, Inregistririle in contabilitate se fac pe bazi de note de contabilitate care au la bazi
note justificative sau note de calcul, dupi caz. In cazul stornrilor, pe documentul initial se
mentioneazd numérul si data notei de contabilitate prin care s-a efectuat stornarea operatiunii, iar
in nota de contabilitate de stornare se mentioneazd documentul, data si numirul de ordine ale
operatiunii care face obiectul stormarii.

(17) Inregistrarile in contabilitate se fac cronologic, prin respectarea succesiunii
documentelor dupa data de intocmire sau de intrare a acestora in universitate si sistematic, in
conturi sintetice si analitice, in conformitate cu regulile stabilite pentru fiecare formi de
inregistrare in contabilitate.

(18) Modelele documientelor financiar-contabile pot fi adaptate in functie de specificul si
necesititile Universitatii, cu condifia respectérii continutului minim de informatii prevazut de lege,
precum si a normelor de intbcmire si utilizare a acestora. Acestea pot fi pretiparite sau editate cu
ajutorul sistemelor informatice de prelucrare automatd a datelor. Numdirul de exemplare al
documentelor financiar-coritabile se stabileste prin proceduri proprii, in functie de necesititile
entitatilor.
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(19) Daca activitatea de intocmire a documentelor financiar-contabile este incredintati in
baza unui contract de prestiri de servicii unor persoane fizice sau juridice, normele proprii interne
de Intocmire §i utilizare a documentelor respective se adapteazi in mod corespunzator, fiind
obligatoriu sd se prevada in contract clauze referitoare la intocmirea si utilizarea formularelor in
aceste conditii. Universitatea poate stabili norme proprii de intocmire si utilizare a documentelor
financiar-contabile, cu conditia ca acestea si nu contravind reglementarilor legale in vigoare,

(20) Universitatea va asigura un regim intern de numerotare a documentelor financiar-
contabile, astfel:

- persoanele care rispund de organizarea si conducerea contabilititii vor desemna, prin decizie
internd scrisi, o persoani sau mai multe, dupid caz, care si aibi atributii privind alocarea si
gestionarea numerelor aferente;

- fiecare document va avea un numir de ordine sau o serie, dupd caz, numir sau serie ce trebuie si
fie secvential(3), stabilit(%) de universitate.

7.6.2.8. (1) Pentru a putea fi inregistrate in contabilitate, operatiunile economico-financiare
trebuie sa fie justificate cu documente originale, intocmite sau reconstituite potrivit prezentelor
norme. Pentru situatii in care, prin reglementari speciale, se prevede cd documentul original trebuie
sd fie pastrat la alta entitate, la Inregistrarea in contabilitate se utilizeazi copia documentului
respectiv.

(2) Orice persoand care constata pierderea, sustragerea sau distrugerea unor documente
justificative sau contabile are obligafia sa aduei la cunostinga, in scris, in termen de 24 de ore de
la constatare, rectorului (ordonatorului de credite) sau altei persoane care are obligatia gestionarii
documentelor, situatia constatata.

(3) In termen de cel mult 3 zile lucritoare de la primirea sesizirii, rectorul Universitafii
(ordonatorul de credite) dispune incheierea unui proces-verbal care si cuprinda:

- datele de identificare a documentelor disparute;
- numele $i prenumele persoanei responsabile cu pastrarea documentelor;
- data si imprejurdrile In care §-a constatat lipsa documentelor respective.

(4) Procesul-verbal se semneazi de citre: rectorul Universitafii (ordonatorul de credite),
contabilul sef, persoana responsabili cu pastrarea documentelor, seful jerarhic al persoanei
responsabile cu pistrarea documentelor, dupi caz.

(5) Cénd disparitia documentelor se datoreaza insusi rectorului Universitatii (ordonatorului
de credite), misurile prevdzute de prezenta procedurd se iau de citre Senatul universitar la
propunerea Consiliului de Administratie, dupa caz. Daci documentul pierdut, sustras sau distrus a
fost intocmit de citre universitate intr-un singur exemplar, reconstituirea acestuia se face urmand
aceleasi proceduri prin care a fost intocmit documentul original, mentionindu-se in antetul
documentului ¢ este reconstituit si st la baza tnregistrrilor in contabilitate.

(6) Ori de céte ori disparitia documentelor poate constitui infractiune, se Instiinteazi imediat
organele de urmdrire penali.

(7) Reconstituirea documentelor se face pe baza unui ,,dosar de reconstituire”, care trebuie
sd contind elementele care au legiturd cu constatarea $i reconstituirea documentelor disparute,
astfel:

- sesizarea scrisd a persoanei care a constatat disparitia documentelor;
- procesul-verbal de constatare a pierderii, sustragerii sau distrugerii;
- dovada sesizirii organelor de urmarire penald sau dovada sanctiondrii disciplinare a persoanei
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vinovate, dupi caz;

- decizia scrisa emisi de citre rectorul Universitdti (ordonatorul de credite) pentru reconstituirea
documentelor;

- 0 copie a documentelor reconstituite.

(8) Daca documentul disparut a fost emis de alta entitate, reconstituirea se va face de entitatea
emitentd, prin realizarea unei copii de pe documentul existent la entitatea emitents. In acest caz,
entitatea emitenta va trimite Universitatii solicitante, in termen de cel mult 10 zile lucritoare de la
primirea cererii, documentul reconstituit.

(9) Documentele reconstituite vor purta in mod obligatoriu §i vizibil mentiunea
»-DUPLICAT”, cu specificarea numirului §i a datei dispozifiei pe baza cireia s-a ficut
reconstituirea. Documentele reconstituite, conform prezentei proceduri, constituie baza legali
pentru efectuarea inregistrarilor in contabilitate. Nu se pot reconstitui documentele de cheltujeli
nenominale (bonuri, bilete de cilatorie nenominale etc.) pierdute, sustrase sau distruse inainte de
a fi inregistrate in contabilitzte.

(10) Procedura de reconstituire in cazul pierderii, sustragerii sau distrugerii documentelor
financiar-contabile se va finatiza in termen de maximum 30 de zile de la constatare, iar, in caz de
fortd majora, in termen de 90 de zile de la constatarea incetirii acesteia. in cazul gésirii ulterioare
a originalului, documentul reconstituit se anuleaza pe baza unui proces-verbal si se pastreaza
impreund cu procesul-verbal, in dosarul de reconstituire.

7.6.2.9. (1) Universitatea are obligatia pastririi in arhiva lor a registrelor de contabilitate, a
celorlaite documente contabile, precum §i a documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate a operatiunilor economico-financiare. Pastrarea documentelor
justificative, a registrelor de contabilitate si a celorlalte documente financiar-contabile se face la
sediul social, pe hirtic sau pe suport electronic. in cazul pistrarii pe suport electronic a
documentelor financiar-contabile, inclusiv a celor care au fost convertite din format hirtie in
format electronic, nu este obligatorie aplicarea prevederilor legale privind arhivarea documentelor
in formd electronicd, republicati. Daci evidenta contabili este tinutid cu ajutorul programelor
informatice, documentele financiar-contabile se pot pistra pe suporturi tehnice, pe durata
termenelor prevdzute de legislatia in vigoare, cu conditia si poati fi listate in orice moment, in
functie de necesitatile Universitatii sau la cererea organelor de control.

(2) Documentele finariciar-contabile se pot pastra, in baza unor contracte de prestiri de
servicii, cu titlu oneros, si dé citre operatori economici autorizati, potrivit legii, in prestarea de
servicii arhivistice. $i in acest caz, raspunderea privind pistrarea documentelor financiar-contabile
revine rectorului Universitdtii (ordonatorului de credite). Cu ocazia controalelor efectuate de
organele abilitate, Universitalea trebuie si prezinte, la cererea acestora, documentele solicitate.

(3) Termenul de péstrare a statelor de salarii este de 50 de ani, iar termenul de pastrare a
registrelor §i a celorlalte dotumente financiar-contabile este de 10 ani, cu incepere de la data
incheieril exercitiului financiar in cursul ciruia au fost intocmite, cu exceptia celor previizute de
lege. Documentele previzute in anexa nr. 4 la ordinul ministrului finantelor publice nr. 2634/2015
se pastreazd pe o perioadd de 5 ani in conditiile in care necesitatile proprii ale Universititii nu
impun pistrarea acestora pe ¢ perioadd de timp mai mare.

(4) Documentele financiar-contabile care atesta provenienta unor bunuri cu durati de viata
mai mare de 5 ani se pdstreazi pe perioada corespunzitoare duratei de viati utild a acestora.

(5) Arhivarea documentelor financiar-contabile in format hartie se face in conformitate cu
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prevederile fegale si cu respectarea urmdtoarelor reguli generale:

- documentele se grupeazi in dosare, numerotate si snuruite;

- gruparea documentelor in dosare se face cronologic §i sistematic, in cadrul fieciruj exercifiu
financiar la care se referd acestea,

(6) Dosarele astfel arhivate se pastreaza in spatil amenajate in acest scop, asigurate impotriva
degradaril, distrugerii sau sustrageril, dotate cu mijloace de prevenire a incendiilor.

(7) Evidenta documentelor in arhivi se fine cu ajutorul Registrului de evidenta,
potrivit legislatiei specifice 'in vigoare. Eliminarea din arhiva Universitatii a documentelor
financiar-contabile, al caror termen de pastrare previzut in prezentele norme a expirat, se face de
catre o comisie constituits potrivit procedurilor proprii ale Universitatii. In aceastd situalie se
intocrmeste un proces-verbal 51 se consemneazi sciderea documentelor eliminate din Registrul de
evidenta al arhivei,

7.6.2.10. (1) Registrele de contabilitate obligatorii sunt: Registrul-jurnal (cod 14-1-1),
Registrul-inventar (cod 14-1-2) si Cartea mare (cod 14-1-3).

(2) Registrele de contabilitate se utilizeazi in stricts concordanti cu destinafia acestora si se
prezintd in mod ordonat si completate astfel incét sa permita in orice moment identificarea si
controlul operafiunilor contabile efectuate. Registrele de contabilitate se pot prezenta sub forma
de registre, foi volante sau listari informatice. dupé caz. Numerotarea paginilor registrelor se face
in ordine crescitoare, iar volumele se numeroteaza in ordinea completirii lor.

(3) Registrul-jurnal (cod 14-1-1) este un document contabil obligatoriu in care se
inregistreaza cronologic toate operatiunile economico-financiare efectuate de universitate,

(4) Operatiunile de aceeasi natura, 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 cas3 si banca,
decontdrile cu furnizorii, situatia incasirii-achitarii facturilor etc.

(5) Inregistrarile din Registrul-jurnal trebuie sa cuprinda elemente cu privire la: felul,
numdrul si data documentului justificativ, explicatil privind operatiunile respective si conturile
sintetice debitoare si creditoare in care s-au inregistrat sumele corespunzitoare operatiunilor
efectuate. Registrul-jurnal se editeaza la cererea organelor de control §i pentru necesititile
Universitafii.

(6) Registrul-inventar (cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu in care se
inregistreazi elementele de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, grupate in functie de
natura lor, inventariate de entilate, potrivit legii.

(7) Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a fiecarui cont de activ si
de pasiv. Elementele de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii inscrise in Registrul-
inventar au la bazi listele de inventariere sau alte documente care justificd natura acestor elemente
existente la sfarsitul exercitiului financiar. Dacii inventarierea are loc pe parcursul anului, in
Registrul-inventar se Inregistreazi soldurile existente la data inventarierii, la care se adaugi
rulajele intrérilor §i se scad rulajele iesirilor de la data inventarierii pénd la data incheierii
exercifiului financiar.

(8) Cartea mare (cod 14-1-3) este un document contabil obligatoriu in care se inregistreaza
lunar i sistematic, prin regruparea conturilor, migcarea §i existenta tuturor elementelor de natura
activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii, la un moment dat. Acesta este un document contabil de
sintezi si sistematizare si confine simbolul contului si al conturilor corespondente (debitoare sau
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creditoare), rulajul debitor $i creditor, precum si soldul contului.

(9) Registrul Cartea mare poate contine céte o fild pentru fiecare cont sintetic utilizat de
universitate. Acest registru sti la baza intocmirii balantei de verificare. Re gistrul Cartea mare poate
[i inlocuit cu Fisa de cont pentru operatiuni diverse. Listarea registrului Cartea mare se efectueazi
la cererea organelor de control, precum §i pentru necesititile Universitafii.

7.6.2.11. (1) Programele informatice utilizate in activitatea financiar-contabili trebuie s3
asigure listarea In orice moment a documentelor financiar-contabile solicitate de organele de
control.

(2} La elaborarea si adaptarea programelor informatice vor fi avute in vedere urmitoarele:

a) cuprinderea in procedurile de prelucrare a reglementirilor in vigoare §i a posibilitatii de
actualtzare a acestor proceduri, in functie de modificarile intervenite in legislatie;

b) gestionarea pachetelor de produse-program, asigurarea protectiei lor impotriva accesului
neautorizat, realizarea confidentialitdtii datelor din sistemul informatic;

¢) stabilirea tipului de suport pentru pastrarea datelor de intrare, intermediare sau de iesire;

d) solutionarea eventualelor erori care pot sa apard in functionarea sistemului informatic;

¢) verificarea completa sau prin sondaj a modului de funcfionare a procedurilor de prelucrare
prevazute de sistemul informatic:

f) verificarea totald sau prin sondaj a operatiunilor economico-financiare inregistrate in
contabilitate, astfel incit acestea si fie efectuate in concordantd strictd cu prevederile actelor
normative care le reglementedzi;

g) verificarea prin teste de control a programului informatic utilizat.

(3) Sistemele informatice de prelucrare automati a datelor in domeniul financiar - contabil
trebuie si rdspund la urmétoarele criterii considerate minimale:

a) sd asigure concordanta strictd a rezultatului prelucrérilor informatice cu prevederile
actelor normative care le reglémenteazy;

b) sé precizeze tipul de suport care asigurd prelucrarea datelor in conditii de siguranti;

c) fiecare datd inregistrati in contabilitate trebuie si se regiseascd in confinutul unui
document, la care sd poati avea acces atét beneficiarii, c4t si organele de control;

d) sd asigure listele operatiunilor efectuate in contabilitate pe bazd de documente
justificative, care si fie numerotate in ordine cronologicd, interzicAndu-se inserari, intercaldri,
precum si orice elimindri sau addugari ulterioare;

¢} si asigure reluarea automatd in calcul a soldurilor conturilor obtinute anterior;

f) sa asigure conservarea datelor pe o perioadd de timp care si respecte prevederile legii
contabilitafii;

g) sd precizeze procedurile si suportul magnetic extern de arhivare a produselor - program,
a datelor introduse, a situatiilor financiare/a altor documente, cu posibilitatea de reintegrare In
sistem a datelor arhivate;

h) s& nu permita inseréri. modificari sau eliminiri de date pentru o perioadi inchisi;

1) s& asigure urmitoarele elemente constitutive ale inregistrarilor contabile:

- data efectudrii inregistriirii contabile a operatiunii;

- jurnalul de origine in care se regisesc inregistririle contabile;

- numdrul documentului justificativ sau contabil (atribuit de emitent);

J) sa asigure confidentialitatea §i protectia informatiilor $1 a programelor prin parole, cod de
identificare pentru accesul la informatii, copii de sigurant pentru programe si informatii;
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k) sd asigure listdri clare, inteligibile $i complete, care sd confind urmitoarele elemente de
identificare, In antet sau pe fiecare pagind, dupi caz:

- tipul documentului sau al situatiei;

- denumirea Universitétii;

- perioada la care se refera informatia;

- datarea listarilor;

- paginarea cronologica;

- precizarea programului informatic si a versiunii utilizate;

I) sa asigure listarea ansamblului de situafii financiare gi documente de sintezi necesare
conducerii operative a entitatii;

m) sd asigure respectarea confinutului de informatii previzut pentru documente;

n) sa permiti, in orice moment, reconstituirea continutului conturi lor, listelor si informatiilor
supuse verificdrii; toate soldurile conturilor trebuie sa fie rezultatul unei liste de inregistrari si al
unui sold anterior al acelui cont; fiecare inregistrare trebuie si aibi la bazi elemente de identificare
a datelor supuse prelucrérii;

0) s& nu permita;

- deschiderea a doud conturi cu acelagi simbol;

- modificarea simbolului de cont in cazul in care au fost inregistrate date in acel cont;

- suprimarea unui cont in cursul exercitiului financiar curent sau aferent exercifiului financiar
precedent, dacd acesta conting inregistrari sau sold;

- editarea a doud sau a mai multor documente de acelasi tip, cu acelagi numir i continut
diferit de informaii in cadrul aceluiasi exercifiu financiar;

p) s& permita suprimarea unui cont care nu are inregistriri pe parcursul a cel putin 2 ani
(exercitii financiare), in mod automat sau manual ;

q) sd prevadd In documentatia produsului informatic modul de organizare i tipul sistemului
de prelucrare:

- monopost sau multipost;

- monosocietate sau multisocietate;

- retea de calculatoare;

- portabilitatea fisierelor de date;

1) sd precizeze tipul de drganizare pentru culegerea datelor:

- preludri pe loturi cu control ulterior;

- preludri in timp real cu efectuarea controlului imediat;

- combinarea celor doud tipuri;

s) s# permitd culegerea unui numar nelimitat de inregistriiri pentru operatiunile contabile;

t) s& posede documentatia tehnics de utilizare a programelor informatice necesari exploatirii
optime a acestora;

u) sd respecte reglementirile in vigoare cu privire la securitatea datelor si fiabilitatea
sistemului informatic de prelucrare automati a datelor.

(4) Contractele care stau la baza achizitiei de programe informatice utilizate in activitatea
financiar-contabild trebuie si prevadi clauze privind intretinerea i adaptarea produselor livrate,
precum i clauze care s3 ateste ci programele informatice nu permit modificarea procedurilor de
prelucrare automati a datelor de citre utilizatori.
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(5) Utilizatorul trebuie:

a) si se asigure de perenitatea documentatiei, a diferitelor versiuni ale produsului-program;

b) s& organizeze arhivarea datelor, programelor sau produselor de prelucrare astfel incat
informatiile si poati fi reprocesate;

¢) sa detind la sediul s4u, pe perioads neprescrisd, manualul de utilizare complet si actualizat
al fiecdrui produs-program utilizat.

(6) Pe perioada neprescrisi se va organiza o gestiune a versiunilor, modificarilor,
corecturilor §i schimbérilor de sistem informatic, produse-program i sistem de calcul. Daci
Universitatea, n cursul acestei perioade, a schimbat sistemul de calcul. respectiv de prelucrare a
datelor, trebuie si se efectueze o reconciliere inire datele arhivate si versiunile noi ale produselor-
program si ale echipamentelor de calcul. Arhivele pe suport magnetic trebuie actualizate periodic
pentru a asigura accesibilitatea datelor.

7.6.3. Norme specifice de intocmire si utilizare a documentelor financiar-contabile

7.6.3.1. (1) Registrul-jurnal (cod 14-1-1) se intocmeste lunar prin inregistrarea cronologici
a documentelor financiar-contabile in care se reflecta miscarea elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii ale Universitatii, Numerotarea paginilor registrului se face in
ordine crescétoare, iar volumele se numeroteazi in ordinea completirii lor.

(2) In conditiile conducerii contabilititii cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare
automatd a datelor, fiecare operatiune economico-financiard se inregistreaza prin articole
contabile, in mod cronologi¢, dupa data de intocmire sau de intrare a documentelor in entitate.

(3) In coloana 1 se inscrie numarul curent al operatiunilor nregistrate incepand de la 1
ianuarie, sau de la inceputul activitdtii, pand la sfarsitul exercitiului financiar sau incetarea
activitafii.

(4) In coloana 2 se trece data (anul, luna, ziua) cind se efectueazi inregistrarea in registru.

(5) In coloana 3 se trece felul, numrul si data documentului justificativ care sti la baza
operatiunilor economice (factura, chitanta etc.) sau ale jurnalului auxiliar (jurnalul privind
operatiunile de casi si bancd, jurnalul decontirilor cu furnizorii etc.). In coloana 4 se inscriu
explicatiile in legiturd cu operatiunea respectivi. Aceasti coloani se completeazd numai atunci
cind este cazul.

(6) In coloanele 5 i 6 se trece simbolul conturilor debitoare $1, respectiv, creditoare.

(7) In coloanele 7 si 8 se trec sumele totale, debitoare si creditoare din documentul
justificativ. Sumele debitoare si sumele creditoare se totalizeazi lunar.

7.6.3.2. (1) Registrul-inventar (cod 14-1-2) s¢ intocmeste la Inceputul activititii, la sfarsitul
exercifiului financiar sau cu ocazia Incetérii activitatii, fara stersdturi si fira spatii libere, pe baza
datelor cuprinse in listele de inventariere si, respectiv, in procesele-verbale de inventariere a
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, prin gruparea acestora pe conturi
sau grupe de conturi, dupi caz.

(2) Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii grupate dupd natura lor, conform posturilor din bilant.

(3) Dacé inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operafiunca de
inventariere se actualizeaza cu intrarile gi iesirile din perioada cuprinsi intre data inventarierii sl
data incheierii exercitiului financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse in Registrul-inventar.

(4) Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel incat
la sfarsitul exercitiului finariciar sa fie reflectat situatia reald a elementelor de natura activelor,
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datoriilor si capitalurilor proprii.

(5) Creantele si obligatiile fatd de terli sunt supuse inventarierii pe baza confirmirii
extraselor soldurilor conturilor analitice debitoare $i creditoare, sau a punctajelor reciproce, in
functie de necesititi.

(6) Registrul-inventar se completeazi cu valoarea elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitaluriior proprii inventariate faptic la acea dati.

(7) In coloana 1 se inscrie numarul curent al operatiunilor inregistrate cronologic, de la
deschjderga registrului pana la sférsitul exercitiului financiar sau incetarea activitifii.

(8) In coloana 2 vor fi recapitulate elementele inventariate, detaliat pe fiecare cont de activ
si de pasiv, conturile de valori materiale puténd fi defalcate pe gestiuni.

(9) In coloana 3 se inscrie valoarea contabili a elementelor inventariate. Valoarea contabila
a unui activ este valoarea la ¢are acesta este recunoscut dupi ce se deduc amortizarea acumulata,
pentru activele amortizabile si ajustirile acumulate din depreciere sau pierdere de valoare.

(10) In coloana 4 se inscrie valoarea de inventar a elementelor de natura activelor, datoriilor
$1 capitalurilor proprii, stabiliti cu ocazia evaluarii la inventariere (pe baza listelor de inventariere
si a proceselor-verbale de inventariere).

(11) In coloana 5 se frec diferentele din evaluare, calculate ca diferentd intre valoarea
contabili si valoarea de inventar.

(12) In coloana 6 se menfioneazi cauzele diferentelor (deprecieri, dezmembriri, dezasortiri,
calamitati, terti neidentificati etc.)

7.6.3.3. (1) Cartea mare (cod 14-1-3) se intocmegste lunar, pe misura inregistririi
operatiunilor, pentru debitul i, respectiv, pentru creditul fiecirui cont sintetic.

(2) Se completeazi pe baza documentelor justificative, documentelor centralizatoare si
Jjurnalelor, dupi caz, astfel:

- rulajul creditor se reporteazd din jurnalul contului respectiv, ntr-o singurd suma, fara
desfdgurarea pe conturi corespondente;

- sumele cu care a fost debitat contul respectiv in diverse jurnale se reporteazi din acele
jurnale, obtinindu-se defalcarea rulajului debitor pe conturi corespondente;

- soldul debitor sau creditor al fiecirui cont se stabileste in functie de rulajele debitoare si
creditoare ale contului respectiv, tindndu-se seama de soldul de la inceputul exercitiului financiar
(care se Tnscrie pe rdndul destinat in acest scop).

(3) Registrul Cartea mare poate f1 inlocuit cu Figa de cont pentru operatiuni diverse.

7.6.4. Mijloace fixe

7.6.4.1. (1) Registrul numerelor de inventar (cod 14-2-1) este utilizat pentru atribuirea
numerelor de inventar mijloacelor fixe (imobilizarilor corporale) existente in entitate, in vederea
1dentificdrii lor.

(2) In Registrul numerelor de inventar se inregistreazd cronologic mijloacele fixe intrate in
entitate. Se poate folosi cite un registru pentru fiecare grupa de mijloace fixe sau un registru pentru
mai multe grupe, in functie de numarul mijloacelor fixe existente si al celor care urmeazi a intra
in entitate.

(3) Grupele de mijloace fixe corespund categoriilor contabile de imobiliziri corporale sau
grupelor din Catalogul privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe.

(4) In scopul asiguririi controlului asupra existentei mijloacelor fixe se atribuie fiecirui
mijloc fix, care constituie obiect de evident, un numér de inventar in momentul intririi in entitate

15



PROCEDURA OPERATIONALA COD: PO -14

UNIVERSITATEA e
.CONSTANTIN Ha:
BRANCUSI” DIN CIRCUITUL DOCUMENTELOR Revizia: 0
TARGU-JIU FINANCIAR - CONTABILE

Pag. 16 din 24

(cu exceptia celor luate cu chirie), care se consemneazi in Registrul numerelor de inventar.

(5) Numerotarea mijloacelor fixe in cadrul registrului se face, de reguli, in ordinea succesjvi
a numerelor si/sau pe grupe de mijloace fixe. Numarul de inventar atribuit unui mijloc fix urmeaz3
sa fie trecut in toate documentele care privesc mijlocul fix respectiv. Modul de numerotare a
mijloacelor fixe precum si modul de imprimare a numérului de inventar atribuit se stabilesc prin
proceduri proprii ale Universititii.

7.6.4.2. (1) Fisa mijlocului fix (cod 14-2-2) serveste ca document pentru evidenta analitici
a mijloacelor fixe i se intocmeste pentru fiecare mijloc fix. In cazul mijloacelor fixe de aceeasi
naturd si de aceeagi valoare, care au aceleasi cote de amortizare si sunt puse in funcfiune in aceeasi
lun, poate fi intocmita o singura fisd a mijloacelor fixe.

(2) Se piistreazi pe grupe de mijloace fixe, In ordinea codurilor din clasificarea imobilizirilor
corporale conform legislatiei in vigoare, iar in cadrul acestora, fisele mijloacelor fixe se grupeaza
pe locuri de folosinta. Fisele mijloacelor fixe scoase din functiune sau transferate se arhiveaz3.

(3) Fisa mijlocului fix se completeaza pe baza documentelor justificative privind miscarea
mijloacelor fixe sau modificarea valorii de intrare a acestora, ca urmare a completirii,
imbunétatirii, modernizarii sau reevaluirii lor.

7.6.4.3. (1) Bonul de miscare a mijloacelor fixe (cod 14-2-3A) serveste ca:

- document justificativ de predare-primire a mijloacelor fixe intre doud locuri de folosint3 ale
entitatii;

- document de insofire a mijloacelor fixe pe timpul transportului de la sectia sau subunitatea
preddtoare la cea primitoare;

- document justificativ de inregistrare in evidenta responsabilului cu mijloacele fixe la locurile de
folosint3 si in contabilitate.

7.6.4.4. (1) Procesul-verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de declasare a unor
bunuri materiale (Cod 14-2-3/aA) serveste ca:

- document de constatare a indeplinirii conditiilor necesare scoaterii din functiune a mijloacelor
fixe, de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosintd si de declasare
a unor bunuri materiale, altele decat mijloacele fixe, potrivit dispozitiilor legale;

- document de consemnare a scoaterii efective din functiune a mijloacelor fixe, de scoatere din uz
amaterialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta sau de declasare a altor bunuri materiale;
- document de predare la magazie a ansamblelor, subansamblelor, pieselor componente si
materialelor rezultate din scoaterea efectiva din functiune a mijloacelor fixe;

- document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor {(depozitelor) si in contabilitate.

(2) Formularul se completeaza de citre comisia constituits in acest scop, dupi caz, astfel:

- capitolele I si II, cu constatarile si concluziile rezultate din analiza documentatiei primite si din
verificarea starii mijloacelor fixe propuse a fi scoase din functiune, scoaterii din uz a materialelor
de natura obiectelor de inventar sau a altor bunuri materiale propuse pentru declasare;

- capitolul III, dupad aprobarea propunerilor si efectuarea scoaterii din functiune, din vz sau
declasarii, cu informatii referitoare la ansamblele, subansamblele, piesele, componentele si
materialele rezultate.

(3) In cazul scoaterii din funcfiune a mijloacelor fixe, numirul de inventar se va trece la
capitolul IT in coloana ,,Denumirea”. In situatia in care capitolul Il se completeazi In alte exercitii
financiare, este necesar s se intruneasci o noud comisie care si intocmeasca un nou proces-verbal
de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri materiale, care si confirme
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datele completate in acest capitol.

7.6.4.5. (1) Procesul-verhal de receptie (cod 14-2-5). proces-verbal de recepiie provizorie

(cod 14-2-5a) sau procesul-verbal de punere in funcfiune (cod 14-2-5b) servesc ca:

- documente de inregistrare in eviden{a operativa si in contabilitate:

- documente de consemnare  stadiului in care se afla obiectivul de investitii:

- documente de aprobare a receptiei (cod 14-2-5);

- document de constatare a indeplinirii conditiilor de receptie provizorie a obiectivuluj de investitii
(cod 14-2-5/a);

- document de aprobare a receptiei provizorii a obiectivului de investitii (cod 14-25/a);

- document de punere in functiune a obiectivului de investitii (cod 14-2-5/b).

(2) Se intocmeste la data punerii in functiune a mijlocului fix, astfel:

- Procesul-verbal de receptie (cod 14-2-5) se intocmeste pentru mijloacele fixe independente care
nu necesitd montaj si nici probe tehnologice, acestea considerdndu-se puse in functiune la data
achizitionarii lor;

- Procesul-verbal de receptie provizorie (cod 14-2-5/a) se intocmeste pentru utilajele care necesits
montaj, dar care nu necesiti probe tehnologice, produse cu ciclu lung de fabricatie care depisesc
un exercitiu financiar/bugetar, realizate pe faze de fabricatie, precum clidirile si constructiile
speciale care nu deservesc procese tehnologice, acestea considerandu-se puse in functiune la data
termindrii montajului, respectiv la data termindrii constructiei;

- Procesul-verbal de punere in functiune (cod 14-2-5/b) se intoemeste pentru utilajele si instalatiile
care necesiti montaj si probe tehnologice, precum si clidirile si constructiile speciale care
deservesc procese tehnologice, acestea considerandu-se puse in funcfiune la terminarea probelor
tehnologice.

7.6.5. Bunuri de natura stocurilor

7.6.5.1. (1) Nota de receptie si constatare de diferente (NIR) serveste ca:

- document pentru receptia bunurilor aprovizionate;
- document justificativ pentru fincircare in gestiune;
- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

(2) Nota de receptie i constatare de diferente se foloseste ca document de receptie
obligatoriu numai in cazul:

- bunurilor materiale cuprinse jntr-o facturd sau aviz de Insotire a mérfii, care fac parte din gestiuni
diferite;

- bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau in péastrare;

- bunurilor materiale procurate de la persoane fizice;

- bunurilor materiale care sosesc neinsotite de documente de livrare;

- bunurilor materiale care prezinti diferente la receptie;

- marfurilor intrate in gestiunile la care evidenta se tine la pret de vanzare.

(3) Daca nu este obligatorie intocmirea Notei de receptie §i constatare de diferente, receptia
si incdrcarea in gestiune, dupi caz, si Inregistrarea in contabilitate se fac pe baza documentului de
livrare care Insoteste transportul (factura, avizul de insofire a marfii ete.).

(4) Daca bunurile materiale sosesc in transe, se intocmeste cdte un formular pentru fiecare
tranga, care se anexeazi apoi la facturd sau la avizul de insotire a marfii. Dacd nu se inseriu datele
valorice in Nota de receptie si tonstatare de diferente, este obligatoriu ca acestea si se regiseasca
intr-un alt document justificativ care std la baza inregistrarii in contabilitate a valorii bunurilor.
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(5) Dacd se constatd diferente la receplie, entititile trebuie si stabileasca prin proceduri
proprii informatiile care trebuie si fie inscrise in Nota de receptie si constatare de diferente (ex:
cantitatea si valoare constatate plus/minus, persoanele care au facut receptia si alte mentiuni, in
funcfie de necesitati).

7.6.5.2. (1) Bonul de predare, transfer, restituire (pentru produse finite, materiale refolosibile,
semifabricate, materiale nefolosite) (cod 14-3-3A) serveste ca:

- document justificativ pentru incircare / descircare in/din gestiune;
- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

(2) Daca se foloseste ca bon de predare la magazie a produselor finite, materialelor
refolosibile, semifabricatelor, materialelor nefolosite se intocmeste pe masura predarii acestora la
magazie, de citre sectie, atelier etc. in cazul utilizdrii ca bon de transfer intre doud gestiuni aflate
in incinta entitatii, bonul de predare, transfer, restituire se intocmeste pe masuri ce se efectucazi
transferul. Transferul se efectucazi numai jntre gestiuni din incinta aceleiasi entitati. fn cazul
utilizdrii ca bon de restituire se intocmeste pe masura restituirii la magazie a valorilor materiale.

7.6.5.3. (1) Bonul de cansum (cod 14-3-4A) serveste ca;

- document de eliberare din magazic a materialelor:
- document justificativ de scidere din gestiune;
- document justificativ de inregistrare in contabilitate.
(2) Se intocmeste pe mitsura eliberdrii materialelor din magazie pentru consum.
7.6.5.4. (1) Listd zilnic# de alimente (cod 14-3-4/dA) serveste:
- la stabilirea meniurilor zilnice;
- la calculul alocatiei de hrand si urmirirea incadririi in nivelul acesteia;
- ca document pentru eliberarea din magazie a alimentelor necesare pregétirii hranei;- ca document
justificativ de lnregistrare in contabilitate.

(2) Documentul se completeazi de ciitre persoana desemnati de ordonatorul de credite sau
conducitorul entititii, pe baza centralizatorului intocmit pe meniuri.

7.6.5.5. Dispozitia de liyrare (cod 14-3-5A) serveste ca:

- document pentru eliberarea din magazie a produselor, marfurilor sau a altor valori materiale destinate
vinzarii, a bunurilor cedate cu titlu gratuit sau acordate pentru stimularea vanzarii, dupi caz;
- document justificativ de scadere din gestiunea magaziei preditoare;
- document de bazi pentru intocmirea avizului de insotire a mirfii sau a facturii, dupi caz;
- document justificativ de inregistrare in contabilitate.
7.6.5.6.(1) Avizul de insotire a mirfii (cod 14-3-6A) serveste ca:
- document de insotire a marfii pe timpul transportului, dupa caz;
- document ce sta la baza Into¢mirii facturii, dupi caz;
- dispozitie de transfer al valorilar materiale de la o gestiune la alta, dispersate teritorial, ale Universitiii;
- document de primire in gestiune, dupi caz;
- document de descircare din gestiune a bunurilor cedate cu tithu gratuit.

(2) Avizul de insotire a marfii se intocreste de citre universitate daci nu are posibilitatea
intoemirii facturii in momentul livrarii produselor, marfurilor sau altor valori materiale, precum si
in alte situatii stabilite prin procedurile proprii ale entitatii,

(3) Daci datele valorice (pretul unitar si valoarea) nu se inscriu in Avizul de insotire a marfii,
aceste date trebuie si se regiseascd intr-un alt document justificativ care sta la baza inregistrarii in
contabilitate a valorii bunurilor. in cazul transferului de bunuri intre gestiunile aceleiasi entitafi,
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dispersate teritorial, precum si al transportului bunurilor cedate cu titlu gratuit (mostre, bunuri date
pentru stimularea vanz3rii sau testiri la locul de desfacere. premii, materiale promotionale etc.),

(4) Avizul de insotire a marfii va purta mentiunea ,,Fard facturd”, dupa caz. Pe Avizul de
Insofire a marfii emis pentru valori materiale trimise pentru prelucrare la terfi se face mentiunea
~Pentru prelucrare la terti”. In alte situatii decét cele prevazute mai sus se face mentiunea cauzei
pentru care s-a intocmit Avizul de insotire a mirfii si nu factura.

7.6.5.7. Fisa de magazie (cod 14-3-8) serveste ca document de evidentd a intrdrilor, iesirilor
si stocurilor de bunuri materiale. Fisele de magazie se {in pe fiecare loc de depozitare a valorilor
materiale, pe feluri de materiale, ordonate pe conturi, grupe, eventual subgrupe, sau in ordine
alfabetica. Pentru valori materiale primite spre prelucrare de la terti sau in custodie se intocmesc
fige distincte, care se tin separat de cele aferente propriilor valori materiale.

Tnregistrarile in fisele de magazie se fac document cu document.

7.6.5.8. (1) Fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinti (cod
14-3-8) serveste ca document de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar, date in
folosinfa personalului, pana la scoaterea lor din uz.

(2) Se intocmeste pe masura dirii in folosin{d a bunurilor, pentru fiecare persoani care le
primeste.

7.6.5.9. (1) Lista de inventariere (cod 14-3-12) si (cod 14-3-12/b) (pentru gestiuni global-
valorice - Cod 14-3-12/a) serveste ca:

- document pentru inventarierea bunurilor aflate in gestiunile entitétii;

- document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobiliziri, stocuri materiale) si a
altor valori (elemente de trezorerie etc.);

- document justificativ de nregistrare in evidenfa magaziilor (depozitelor) si in contabilitate a
plusurilor i minusurilor constatate;

- document pentru Intocmirea Registrului-inventar;

- document pentru determinarea ajustirilor pentru depreciere/pierdere de valoare;

- document centralizator al operatiunilor de inventariere.

(2) Se intocmeste la locurile de depozitare, anual sau in situatiile prevazute de dispozitiile
legale, de citre comisia de inventariere, pe gestiuni, conturi de valori materiale, eventual grupe
sau subgrupe, separat pentru bunurile Universitatii si separat pentru cele aparfinind altor entitati,
aflate asupra personalului Universitatii la data inventarierii, primite pentru prelucrare ete. §i se
semneazd de citre membrii comisiei de inventariere si de citre gestionar,

(3) In cazul bunurilor primite in custodie si/sau consignatie, pentru prelucrare etc., o copie a
Listei de inventariere se inainteazi entititii care detine bunurile respective.

(4) Listele de inventariere intocmite pentru bunurile apartinind altor entitifi trebuie s
conting, pe langd elementele comune (felul materialului sau produsului finit, cantitatea, valoarea
etc.), numdrul si data actului de predare-primire.

7.6.6. Mijloace banesti si decontiri

7.6.6.1. (1) Chitanta (cod 14-4-1) si chitanta pentru operatiuni In valuta (cod 14-4-1/a) sunt
documente justificative de jnregistrare in registrul de casd/registrul de casia in valuta si in
contabilitate a Incasarilor si platilor efectuate in numerar (lei/valutd), precum si a depunerilor de
sume la casieria Universitatii,

(2) Dacd sumele inscrise in chitantd sunt aferente livririlor de bunuri sau prestarilor de
servicii scutite fira drept de deducere conform prevederilor din Codul fiscal, formularul de chitanti
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este documentul justificativi care sti la baza inregistrarii veniturilor in contabilitate,

(3) In conditiile utilizarii aparatelor de marcat electronice fiscale, in conformitate cu
prevederile legale, documentul in baza caruia se inregistreaza in contabilitate veniturile aferente
incasdrilor zilnice este Raportul fiscal de inchidere zilnicd, respectiv Registrul special intocmit in
condifiile defectarii aparatelor de marcat electronice fiscale,

(4) Se intocmeste pentru fiecare suma Incasatd, de cétre casierul entitifii si se semneazi de
acesta pentru primirea sumei.

7.6.6.2. (1) Dispozitia de platd/incasare citre casierie (cod 14-4-4) serveste ca:

- dispozifie pentru casierie, in vederea achitirii in numerar a unor sume, potrivit dispozitiilor
legale, inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de
incasat de citre titularul de avans in cazul justificarii unor sume mai mari decit avansul primit,
pentru procurare de materiale ete.:

- dispozitie pentru casierie, in vederea incasrii in numerar a unor sume care hu reprezinta venituri
din activitatea de exploatare. potrivit dispozitiilor legale;

- document justificativ de inregistrare in Registrul de casi si in contabilitate, in cazul platilor in
numerar efectuate fard alt document justificativ.

(2) Dispozitia de plata / incasare ciitre casierie se intocmeste:

- In cazul utilizdrii ca dispozitie de plati, cind nu exista alte documente prin care se dispune plata
(ex.: stat de salarii sau lista de avans chenzinal etc.):

- in cazul utilizdrii ca dispozitie de plati a avansurilor pentru cheltuielile de deplasare, procurare
de materiale etc.;

- in cazul utilizarii ca dispozitie de incasare, cAnd nu existi alte documente prin care se dispune
incasarea (avize de plati, somatii de plati etc.).

7.6.6.3. (1) Registrul de casid (Cod 14-4-7A si Cod 14-4-7bA), inclusiv in valuti (Cod 14-4-
7/aA si Cod 14-4-7/cA) serveste ca:

- document de inregistrare operativi a incasirilor si platilor In numerar (lei sau valuti), efectuate
prin casieria Universitatii;
- document de stabilire, la sfirsitul fiecirei zile, a soldului de casi;
- document de inregistrare ini contabilitate a operatiunilor de casa.
(2) Registrul de casd sc intocmeste zilnic, pe baza documentelor justificative de Incasiri si plafi.
7.6.6.4. (1) Borderoul de achizitie (cod 14-4-13) serveste ca:
- document de Inregistrare in gestiune a bunurilor cumpdrate de la persoane fizice;
- document justificativ de Inregistrare n contabilitate a valorii bunurilor cumpdrate;
- document pentru justificarea sumelor primite ca avans spre decontare pentru achizitii sau pentru
decontarea sumelor plitite pentru achizitii de la persoane fizice.

(2) Borderoul de achizitie se intocmeste de catre persoana care efectueazi aprovizionarea cu
bunuri de la persoane fizice, in momentul achizitiei publice.

7.6.7. Salarii i alte drepturi de personal

7.6.7.1. (1) Statul de salarii (cod 14-5-1) serveste ca:

- document pentru calculul drepturilor banesti cuvenite salariafilor, precum si al contributiilor si al
altor sume datorate;
- document justificativ de Inregistrare in contabilitate.

(2) Statul de salarii se intocmeste lunar, pe baza documentelor de evidenta a timpului lucrat

efectiv, a evidentei i a documentelor privind refinerile legale, a listelor de avans chenzinal,
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concediilor de odihni, a certificatelor medicale etc.

(3) Statul de salarii se semneazi, pentru confirmarea exactititii calculelor, de citre persoana
care determind salariul cuvenit si intocmeste statul de salarii.

(4) Pltile facute n cursul lunii, cum sunt indemnizatiile de concediu etc. se includ in statele
de salarii, pentru a cuprinde astfel intreaga sumai a salariilor calculate si toate retinerile legale din
perioada de decontare respectiva.

7.6.7.2. (1) Ordinul de deplasare (delegatie) (cod 14-5-4) serveste ca:

- dispozitie cdire persoana delegati si efectueze deplasarea pe teritoriul farii;

- document pentru decontarea cheltuielilor efectuate;

- document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de titularul de avans;
- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

(2) Ordinul de deplasare (delegatie) se intocmeste pentru fiecare deplasare, de citre persoana
care urmeazd a efectua deplasarea, precum §i pentru justificarea avansurilor acordate in vederea
procurdrii de valori materiale cu plata in numerar. Dacj la decontarea avansului suma cheltuielilor
efectuate este mai mare decft avansul primit, pentru diferenta de primit de citre titularul de avans
se intocmeste Dispozitie de plata catre casierie (cod 14-4-4).

(3) Daci la decontarg, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decat avansul
primit, diferenta de restituit|de cétre titularul de avans se depune la casierie pe bazi de Dispozitie
de incasare céatre casierie (cod 14-4-4).

7.6.7.3. Ordinul de deplasare (delegaie) in stréinatate (transporturi internationale) (cod 14-
5-4/a) serveste ca:

- dispozitie catre conducétorii auto sa efectueze transporturi in stréinitate cu autovehiculele Universititii;
- document de stabilire a avansului in valutd, pentru deplasarile conducatorilor auto care urmeazi
sé efectucze transporturi in strdinatate, pe baza cdruia acestia ridicd avansul de la casierie;

- document pentru justificarea valutei ridicate de la casierie, precum si a valutei de restituit la
inapoiere in tara,

- document justificativ de inregistrare in Registrul de casi (in valuti) si in contabilitate.

7.6.7.4. (1) Decontul de cheltuieli (pentru deplasiri externe) (cod 14-5-5) si decontul de
cheltuieli valutare (transporturi internationale) (cod 14-5-5/a) servesc ca:

- documente pentru decontarea cheltuielilor efectuate (in valuta i tn lei), cu ocazia deplasarii in stréiinitate;
- documente pentru stabilirea diferentelor de primit de la titularul de avans sau de achitat acestuia;
- documente justificative de inregistrare in Registrul de casi (in valuta) si in contabilitate.

(2) Aceste deconturi se intocmesc de citre persoana care urmeazi a efectua deplasarea in
vederea justificérii cheltuielilor efectuate pe Intreaga duratd a deplasdrii.

(3) Dacid la decontar¢, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decat avansul
primit, diferenta de restituit de citre titularul de avans se depune la casierie pe bazi de Chitanti
pentru operatiuni fn valutd (cod 14-4-1/a) sau Dispozitie de incasare citre casierie (cod 14-4-4),
dupa caz.

7.6.8. Contabilitate generali

7.6.8.1. (1) Nota de debitare-creditare (cod 14-6-1A) serveste ca:

- document justificativ de inregistrare n contabilitate.

(2) Se Intocmeste pe baza documentelor justificative care stau la baza operatiunii.

7.6.8.2. Nota de contabilitate (cod 14-6-2A) serveste ca document justificativ de inregistrare
in contabilitatea sintetica si analitica, de reguld pentru operatiunile care nu au la bazi documente
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Justificative (stornari, repartizare profit, constituire provizioane §i ajustiri pentru depreciere sau
pierdere de valoare etc.).

7.6.7.3. (1) Fisa de cont pentru operafiuni diverse (cod 14-6-22), inclusiv in valuti si in lei
(cod 14-6-22/a) serveste:

- la tinerea contabilitafii analitice a conturilor de clienti, debitori, furnizori, creditori etc.;
- la finerea contabilitatii sintetice a operatiunilor economico-financiare.

(2) Dacd se utilizeazdd pentru tinerea contabilitafii sintetice a operatiunilor economico-
financiare, fisele de cont s¢ deschid pentru fiecare cont sintetic de gradul I care nu se desfisoari
pe conturi sintetice de gradul II, precum si pentru conturile de gradul IT previzute in planul de
conturt aplicabil.

(3) Se completeaza la inceputul exercitiului financiar, pe baza soldurilor de la sfargitul
exercifiului financiar precedent, iar in cursul exercitiului financiar, pe baza documentelor
justificative referitoare la operatiunile intervenite. La sfarsitul fiecdrei perioade, in fisele analitice
se totalizeazd rulajele pe perioada respectivd si cumulat de la inceputul anului, in vederea
intocmirii balantei de verificare a conturilor analitice sau a situatiilor de solduri, iar in fisele de
cont sintetic se face totalul cumulat al rulajului pe debit si credit, precum si soldul contului, in
vederea Intocmirii balantei de verificare a conturilor sintetice.

7.6.8.4. (1) Balanfa de verificare (cu patru egalitdti - Cod 14-6-30 si Cod 14-6-30/A, cu cinci
egalitti - Cod 14-6-30/a, Cod 14-6-30/b1, Cod 14-6-30/b2, cu sase egalitifi - Cod 14-6-30/b) st
Balanta analiticd a stocurilor (cod 14-6-30/c) servesc la:

- verificarea inregistrarii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate;
- controlul concordantei dintre contabilitatea sintetici si analitica;
- intocmirea situatiilor financiare i raportarilor contabile stabilite potrivit legii.

(2) Balanta de verificare se intocmeste cel puin la incheierea exercitiului financiar, la termenele
de Intocmire a situatiilor financiare, a raportarilor contabile, precum si la finele perioadei pentru care
entitatea trebuie s intocmeasca declaratia privind impozitul pe profit/venit, potrivit legii.

(3) Balanta de verificare cuprinde urmatoarele elemente: simbolul si denumirea conturilor;
soldurile initiale debitoare i creditoare; totalul sumelor debitoare si creditoare ale lunii precedente,
dupi caz; rulajele curente debitoare si creditoare; totalul rulajelor debitoare si creditoare, dupi caz,
totalul sumelor debitoare si creditoare; soldurile finale debitoare sau creditoare.

(4) Balanta de verificare la 1 ianuarie se completeazi cu soldurile finale debitoare si creditoare
ale lunii decembrie a anului precedent. Pentru conturile analitice se poate intocmi numai situatia
soldurilor. La institutiile publice, balantele de verificare sintetice se intocmesc lunar, iar balantele de
verificare analitice, cel tarziu la sfarsitul trimestrului pentru care se Intocmesc situatiile financiare

7.6.9. Alte activitati

7.6.9.1. (1) Situatia activelor gajate sau ipotecate (cod 14-8-1) si Situatia bunurilor
sechestrate (cod 14-8-1/a) se utilizeazd ca jurnale auxiliare pentru tinerea contabilititii
angajamentelor asumate de patre universitate, reflectdnd eventuala datorie a acesteia fata de terti,
generatd de angajamentele asumate.

(2) Acestea se intocmesc pe mésura Incheierii contractelor care au la bazi active gajate sau
ipotecate, respectiv dupd Incheierea procesului-verbal de sechestru de citre executorul fiscal

7.6.9.2. (1) Decizia de imputare (cod 14-8-2) serveste ca:
- document de imputare a vilorii pagubelor produse;

- titlu executoriu din momentul comunicrii;
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- document de inregistrare in contabilitate.
(2) Decizia de imputare se Intocmeste pe baza actelor de constatare (procese-verbale, referate etc.).

7.6.9.3. (1) Angajamentul de plati (cod 14-8-2) serveste ca:

- titlu executoriu pentru recuperarea pagubelor:
- titlu executoriu pentru executarea silitd, in caz de nerespectare a angajamentului;
- angajament de platd a unei sume ce reprezinti o pagubi adusa Universitatii.

(2) Acesta se intocmeste de citre persoana care Isi ia angajamentul de plati, in conditiile in
care existd documente din dare rezulti pagube sau alte obligatii de plati (proces-verbal de control,
proces-verbal al comisiei de inventariere, referat de rebut sau alte documente).
7.7. Graficul circuitului documentelor financiar-contabile ce se intocmesc de citre
compartimentele de specialitate in fazele executiei bugetare:

Compartimente /

Nr.| Denumirea ] o Diata sau Termenele de Compartimentele Destinatia
, poarti termenul de predare a . . ;
ert, | documentului P : prin care circuld | documentului
rispunderea intocmire documentelor
intocmirii
Propunere de CF’“’P; BFI-EEIaiIJH.TJE =
angajare a unei | Compartimente de | dupi intoemirea Directia Economica- Directia
1. i i R pd 7 imediat CFPP - Ordonator de e
chelnuieli specialitate referatului : Economica
credite
Angajament inaintea / Comp. Specialitate -
bugetar = o concomitent cu Directia Economica- N
2. individual / | ©OTPATHmENte e semnarea imediat CFPP- Ordonator de DWC"’?
specialitate | e ) Economica
glabal angajament legal credite
. dipsemnares Comp. Specialitate - v
Angajament legal propunerii de L . [ ex. Directia
: Of. juridic - Direciia ;
(contract, ! angajare a chelk. . Economica.
Compartimente de |, \ s Economica-CFPP - :
- comanda, spacialitate 51 angajamentul imediat Ordonator de credite I ex. Comp. spec.
= | conventie stc.) P bugetar | ex. beneficiar
Comp. Specialitate -
| . = irecti icl- I
;| Ordonantare de | Compartimente de | dupi avizare in i?w' e SEpnani; Direcfia
4, ’ B . ; 2 CFPP - Ordonator de 5
plati specialilate faza de angajare imedint : Economici
credite
| Ririatia e 1 ex. Directia
hﬂ'l.iEtT]ﬁ _pr_wm:l Directia Economici - Economici
execufla = : '
cheltuialilar pand la data de |Ordonator de credite- | ey Ordonator
= - fon aa . .
- ; el ; i 20 ale luni rdonator principal -
5. [bugetare angajate J:}'TLLJP. rimestrial : Od d(') pnthp prullc1pal de
entil Economica urmatoare e credite (MEN) | credite (MEN)
Situatia privind I Directia Economici-| 1 ex. Directia
executia chc!t, pani la data de Ordonator de credite| FEconomica.
bugetare angajate| . e " - Ordonator I ex. Ordenator
: i Director Directia 20 ale lunii . . i
din venituri Econiomica lunar stoare principal de credite | principal de
proprii total | i (MEN) | eredite (MEN)
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8. DISPOZITII FINALE

8.1. Prezenta procedurd a fost avizatd in sedinta Consiliului de Administratie din data de
21.05.2018 si aprobatd de Senatul Universitatii ,,Constantin Bréncugi” din Térgu-Jiu in sedinta
din data de 24.05.2018.

8.2. Responsabil pentru corectitudinea datelor inscrise in Procedura Circuitul documentelor
financiar-contabile (PO - 14) este domnul conf. univ. dr. Liviu Neamtfu — prorector responsabil cu
domeniile: resurse financiare, baza materiala, resurse umane, promovare,

N, A e .
Sfovcane B/

et —_ "';.
CANCELAR GENERAL SENAT,
Lect. univ. dr. Elena - R

Compartiment Juridic,
OBRITOIU LW EOCOLEA

Jr. Mariag\;i/\
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