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1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul acestei proceduri este de stabilirea unui set unitar de reguli pentru
reglementarea modului de intocmire a registrelor de contabilitate si verificarea
corectitudinii inregistrarilor contabile, cat si stabilirea responsabilitatilor privind
intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
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Sprijind auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni
de auditare si/sau control, iar pe Rector, il sprijina in luarea deciziei.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura privind modul de derulare si aplicare a modalitatii de intocmire a registrelor
contabile se aplica in cadrul Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti, de catre
personalul din cadrul Directiei Economice, fiind cunoscuta si respectata de personalul
DE.

Procedura operationala privind intocmirea registrelor contabile, se aplica tuturor
persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa de post, in activitatea
privind derularea, intocmirea si aplicarea procedurii in cadrul UTCB.

In derularea activitatii, care are ca finalitate intocmirea registrelor contabile, sunt
implicate urmatoarele persoane:

- angajati din cardul directiilor/departamentelor universitatii, care elaboreaza
documentele care stau la baza inregistrarii in contabilitate a operatiunilor
inscrise in respectivele documente;

- angajati din cadrul DE, care efectueaza inregistrarile contabile in baza
documentelor primite de la directii/departamente din cadrul UTCB, inregistrari
efectuate cronologic si sistematic.

Procedura operationala privind intocmirea registrelor contabile, descrie, in principal,
modul de derulare a operatiunilor specifice pentru completarea principalelor registere
de contabilitate, care conform Legii contabilitatii, sunt:

- registrul jurnal

- registrul inventar

- cartea mare

3. DOCUMENTELE DE REFERINTA

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

2. Legea nr. 1/ 2011 — Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile

ulterioare;

Ordin nr.2634/2015 privind documentele financiar contabile;

4. O.M.F.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi

w
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pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile
si completarile ulterioare;

5. Ordin nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia,
aprobate prin O.M.F.P. nr.1917/2005

6. Regulamentul de ordine interioara si Carta universitara

4. DEFINITII S| ABREVIERI

4.1. Definitji

Entitate publica - Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala,
regie autonoma, societate comerciala la care statul sau o unitate administrativ-
teritorialda este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /
administreaza fonduri publice si / sau patrimoniu public

Fisa postului - Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat si entitatii, si
care precizeazd sarcinile si responsabilitatile care 7 revin titularului unui post. In
general, fisa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile,
competentele, responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice privind
pregatirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile necesare realizarii obiectivelor
individuale stabilite pentru postul respectiv.

Procedura operationald - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual. Se elaboreaza pe tipuri de activitati, stabileste
responsabilitati de tinere sub control a unui proces cu activitati specifice.

Responsabilitate - Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4.72. Abrevieri

e UTCB- Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti
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e MEN - Ministerul Educatiei Natioanale
e DE - Directia Economica din cardul UTCB
e SF - sursade finantare

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

Potrivit Normelor metodologice de intocmire si utilizare a registrelor si formularelor
comune pe economie privind activitatea financiara si contabild, registrele contabile se
utilizeaza in mod ordonat si astfel completate incat sa permita in orice moment
identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate.

Registrele obligatorii utilizate in contabilitate sunt:
- Registrul inventar
- Registrul jurnal
- Cartea mare

Registrul jurnal si Registrul inventar se numeroteazd si se snuruiesc inainte de
depunerea la organele teritoriale pentru parafare si inregistrare. Registrele de
contabilitate numerotate, snuruite, parafate, inregistrate la organele fiscale pot fi
admise ca proba in cazul litigiilor unitatilor in situatii litigioase sau in cazul controalelor
de specialitate.

Datele inscrise in Registrul jurnal trebuie sa corespunda cu cele inscrise in balanta de
verificare a UTCB.

Registrul jurnal

Acesta este un document contabil obligatoriu in care se inregistreaza zilnic, in mod
cronologic operatie cu operatie, in sistem electronic, toate modificarile patrimoniale ale
UTCB in relatiile cu studentii, partenerii economici, partenerii sociali, etc.

Datorita volumului mare de operatiuni zilnice si lunare, UTCB utilizeaza pentru detaliere
jurnale electronice auxiliare pentru operatiunile de casa si banca, decontdrile cu
furnizorii, clientii, situatia studentilor, etc.

Orice inregistrare in Registrul jurnal trebuie sa cuprinda elemente cu privire la: felul,
numarul si data documentului justificativ, explicatii privind operatiunile respective si
conturile debitoare si creditoare in care s-au inregistrat sumele corespunzatoare
operatiunilor effectuate, iar periodic, de regula lunar, sumele centralizate pe conturi din
aceste jurnale in Registrul jurnal.

Registrul jurnal nu circulg, fiind un document de inregistrare contabila si se arhiveaza
la DE.
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Registrul inventar
Acest registru este un document contabil obligatoriu in care se inregistreaza grupat
toate elementele patrimoniului inventariate de UTCB potrivit reglementarilor legale.

Se intocmeste de cdatre persoanele prevazute la art. 1 din Legea contabilitatii nr.
82/1991 republicata, intr-un singur exemplar, dupa ce a fost numerotat, snuruit,
parafat siinregistrat in evidenta UTCB.

Se intocmeste la inceputul activitatii, la sfarsitul exercitiului financiar sau cu ocazia
incetarii activitatii, fara stersaturi si fara spatii libere, pe baza datelor cuprinse in listele
de inventariere si procesele-verbale de inventariere a elementelor de activ si de pasiv,
prin gruparea acestora pe conturi sau grupe de conturi. La sfarsitul fiecarui an, in acest
registru se inscriu intr-o forma recapitulativa elementele patrimoniale dupa natura lor,
suficient de detaliate pentru a putea justifica continutul fiecaruia dintre posturile
bilantului.

Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a elementelor de activ
si de pasiv grupate dupd natura lor conform posturilor din bilant. In cazul in care
inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operatiunea de
inventariere se actualizeaza cu intrarile si iesirile din perioada cuprinsa intre data
inventarierii si data incheierii exercitiului financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse
in registrul-inventar.

Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel
incat la sfarsitul exercitiului financiar sa fie reflectata situatia reala a elementelor de
activ si de pasiv.

Creantele si obligatiile fata de terti sunt supuse inventarierii pe baza confirmarii
extraselor soldurilor conturilor analitice debitoare si creditoare sau a punctajelor
reciproce in functie de necesitati.

Registrul inventar nu circuld, fiind document de inregistrare contabild a rezultatelor
inventarierii.

Se arhiveaza la serviciul financiar-contabilitate din cadrul DE, impreuna cu
documentele justificative care au stat la baza intocmirii lui.

Registrul Cartea mare

Este un document contabil obligatoriu in care se inregistreaza lunar si sistematic, prin
regruparea conturilor, miscarea si existenta tuturor elementelor patrimoniale la un
moment dat.

Acest registru serveste la:
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- Stabilirea rulajelor lunare si a soldurilor pe conturi sintetice;

- Verificarea inregistrarilor contabile efectuate;,

- Intocmirea balantei de verificare.

- Se intocmeste intr-un exemplar in cadrul serviciului financiar — contabil, lunar, pentru
debitul si respectiv creditul fiecarui cont sintetic pe masura inregistrarii operatiunilor.

Registrul ,Cartea mare” poate fi inlocuit cu ,Fisa de cont pentru operatiuni diverse”.
Acest registru nu circulg, fiind un document de inregistrare contabila. Se arhiveaza la
serviciul financiar — contabil al UTCB.

Registrul jurnal, registrul inventar si registrul ,Cartea mare” se pastreaza in UTCB timp
de 10 ani de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite, iar
in caz de pierdere, sustragere sau distrugere trebuie reconstituite in termen de
maximum 30 de zile de la constatare.

6. RESPONSABILITATI

Responsabilitatile persoanelor din cadrul DE care au atributii aferente prezentei
proceduri:

- sa verifice la primirea documentelor de la directiile/departamentele din UTCB daca
acestea sunt complete si corect intocmite, pentru a putea fi inregistrate in registrele de
contabilitate

- sa verifice daca documentele inregistrate in registrele de contabilitate poarta toate
aprobarile autorizate pentru a fi inregistrate in contabilitate

- sa verifice daca documentele inregistrate sunt aferente anului fiscal si lunii in care
este inregistrat in registrele de contabilitate

- sa verifice ca documentul inregistrat in registrele de contabilitate sa fie in
concordanta cu destinatia acestuia, si sa permita, in orice moment, identificarea si
controlul operatiunii contabile efectuate pe baza acestuia

- sa arhiveze registrele contabile, impreuna cu documentele justificative care au stat la
baza intocmirii lor, conform legii

7. DISTRIBUIRE

Procedura va fi distribuita persoanelor care executa sau participd la activitatea expusa
in prezenta, respectiv persoanele din cadrul DE care sunt implicate prin atributiile
prevazute in fisa postului in desfdsurarea activitatii directiei
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8. ANEXE
Registrul jurnal
Registrul inventar
Cartea mare / Fisa de cont operatiuni diverse

Balanta de verificare
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