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1. SCOPUL PROCEDURII 

Scopul acestei proceduri este de stabilirea unui set unitar de reguli pentru 
reglementarea modului de întocmire a registrelor de contabilitate și verificarea 
corectitudinii înregistrărilor contabile, cât și stabilirea responsabilităților privind 
întocmirea, avizarea și aprobarea documentelor aferente acestei activități.  
 
Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului.  
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Sprijină auditul şi/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate în acţiuni 
de auditare şi/sau control, iar pe Rector, îl sprijină în luarea deciziei. 

2. DOMENIUL DE APLICARE 

Procedura privind modul de derulare și aplicare a modalității de întocmire a registrelor 
contabile se aplică în cadrul Universității Tehnice de Construcții București, de către 
personalul din cadrul Direcției Economice, fiind cunoscută și respectată de personalul 
DE. 
 
Procedura operaţională privind întocmirea registrelor contabile, se aplică tuturor 
persoanelor care sunt implicate, prin atribuţiile stabilite în fişa de post, în activitatea 
privind derularea, întocmirea și aplicarea procedurii în cadrul UTCB. 
 
În derularea activităţii, care are ca finalitate întocmirea registrelor contabile, sunt 
implicate următoarele persoane:  

- angajați din cardul direcțiilor/departamentelor universității, care elaborează 
documentele care stau la baza înregistrării în contabilitate a operațiunilor 
înscrise în respectivele documente; 

- angajaţi din cadrul DE, care efectuează înregistrările contabile în baza 
documentelor primite de la direcții/departamente din cadrul UTCB, înregistrări 
efectuate cronologic și sistematic.  

 

Procedura operațională privind întocmirea registrelor contabile, descrie, în principal, 
modul de derulare a operațiunilor specifice pentru completarea principalelor registere 
de contabilitate, care conform Legii contabilității, sunt: 

- registrul jurnal 
- registrul inventar  
- cartea mare 

3. DOCUMENTELE DE REFERINȚĂ 

1. Legea nr. 82/ 1991 – Legea contabilității, republicată cu modificările şi 

completările ulterioare; 

2. Legea nr. 1/ 2011 – Legea educaţiei naţionale, cu modificările şi completările 

ulterioare; 

3. Ordin nr.2634/2015 privind documentele financiar contabile; 

4. O.M.F.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind 

organizarea şi conducerea contabilităţii instituţiilor publice, Planul de conturi 
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pentru instituţiile publice şi instrucţiunile de aplicare a acestuia, cu modificările 

şi completările ulterioare; 

5. Ordin nr. 2021/2013 pentru modificarea și completarea Normelor metodologice 

privind organizarea şi conducerea contabilităţii instituţiilor publice, Planul de 

conturi pentru instituţiile publice şi instrucţiunile de aplicare a acestuia, 

aprobate prin O.M.F.P. nr.1917/2005 

6. Regulamentul de ordine interioară și Carta universitară 

4. DEFINIȚII ȘI ABREVIERI 

4.1. Definiţii 

Entitate publică - Autoritate publică, instituţie publică, companie/societate naţională, 
regie autonomă, societate comercială la care statul sau o unitate administrativ-
teritorială este acţionar majoritar, cu personalitate juridică, care utilizează / 
administrează fonduri publice şi / sau patrimoniu public 

Fişa postului - Document care defineşte locul şi contribuţia postului în atingerea 
obiectivelor individuale şi organizaţionale, caracteristic atât individului, cât şi entităţii, şi 
care precizează sarcinile şi responsabilităţile care îi revin titularului unui post. În 
general, fişa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile, 
competenţele, responsabilităţile, relaţiile cu alte posturi, cerinţele specifice privind 
pregătirea, calităţile, aptitudinile şi deprinderile necesare realizării obiectivelor 
individuale stabilite pentru postul respectiv. 

Procedură operaţională - Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie 
urmaţi, a metodelor de lucru şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu 
privire la aspectul procesual. Se elaborează pe tipuri de activităţi, stabileşte 
responsabilităţi de ţinere sub control a unui proces cu activităţi specifice.  
 
Responsabilitate - Obligaţia de a îndeplini sarcina atribuită, a cărei neîndeplinire atrage 
sancţiunea corespunzătoare tipului de răspundere juridică. 
 
Ediţie a unei proceduri operaţionale - Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei 
proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată. 
 
Revizia în cadrul unei ediţii - Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele 
asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii 
operaţionale, acţiuni care au fost aprobate şi difuzate.  

  

4.2. Abrevieri 

• UTCB– Universitatea Tehnică de Construcții București  
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• MEN  – Ministerul Educaţiei Națioanale 
• DE       - Direcția Economică din cardul UTCB 

• SF      – sursa de finanțare 

5. DESCRIEREA ACTIVITĂȚII 

Potrivit Normelor metodologice de întocmire și utilizare a registrelor și formularelor 
comune pe economie privind activitatea financiară și contabilă, registrele contabile se 
utilizează în mod ordonat și astfel completate încât să permită în orice moment 
identificarea și controlul operațiunilor contabile efectuate. 
 
Registrele obligatorii utilizate în contabilitate sunt: 

- Registrul inventar 

- Registrul jurnal 

- Cartea mare 

Registrul jurnal și Registrul inventar se numerotează și se snuruiesc înainte de 
depunerea la organele teritoriale pentru parafare și înregistrare. Registrele de 
contabilitate numerotate, snuruite, parafate, înregistrate la organele fiscale pot fi 
admise ca probă în cazul litigiilor unităților în situații litigioase sau în cazul controalelor 
de specialitate. 
 
 
Datele înscrise în Registrul jurnal trebuie să corespundă cu cele înscrise în balanta de 
verificare a UTCB. 
 
Registrul jurnal  
Acesta este un document contabil obligatoriu în care se înregistrează zilnic, în mod 
cronologic operație cu operație, în sistem electronic, toate modificările patrimoniale ale 
UTCB în relațiile cu studenții, partenerii economici, partenerii sociali, etc. 
 
Datorită volumului mare de operațiuni zilnice și lunare, UTCB utilizează pentru detaliere 
jurnale electronice auxiliare pentru operațiunile de casă și bancă, decontările cu 
furnizorii, clienții, situația studenților, etc. 
 
Orice înregistrare în Registrul jurnal trebuie să cuprindă elemente cu privire la: felul, 
numărul și data documentului justificativ, explicații privind operațiunile respective și 
conturile debitoare și creditoare în care s-au înregistrat sumele corespunzătoare 
operațiunilor effectuate, iar periodic, de regula lunar, sumele centralizate pe conturi din 
aceste jurnale în Registrul jurnal. 
 
Registrul jurnal nu circulă, fiind un document de înregistrare contabilă și se arhivează 
la DE. 

http://manualinventariere.contabilul.ro/?cs=1457217
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Registrul inventar  
Acest registru este un document contabil obligatoriu în care se înregistrează grupat 
toate elementele patrimoniului inventariate de UTCB potrivit reglementarilor legale. 
 
Se întocmeste de către persoanele prevăzute la art. 1 din Legea contabilitatii nr. 
82/1991 republicată, într-un singur exemplar, după ce a fost numerotat, snuruit, 
parafat și înregistrat în evidența UTCB. 
 
Se întocmește la începutul activității, la sfârșitul exercițiului financiar sau cu ocazia 
încetării activității, fără ștersături și fără spații libere, pe baza datelor cuprinse în listele 
de inventariere și procesele-verbale de inventariere a elementelor de activ și de pasiv, 
prin gruparea acestora pe conturi sau grupe de conturi. La sfârșitul fiecărui an, în acest 
registru se înscriu într-o formă recapitulativă elementele patrimoniale după natura lor, 
suficient de detaliate pentru a putea justifica conținutul fiecăruia dintre posturile 
bilanțului. 
 
Registrul-inventar se completează pe baza inventarierii faptice a elementelor de activ 
și de pasiv grupate după natura lor conform posturilor din bilanț. În cazul în care 
inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operațiunea de 
inventariere se actualizează cu intrările și ieșirile din perioada cuprinsă între data 
inventarierii și data încheierii exercițiului financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse 
în registrul-inventar. 
 
Operațiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel 
încât la sfârșitul exercitiului financiar să fie reflectată situația reală a elementelor de 
activ și de pasiv. 
 
Creanțele și obligațiile față de terți sunt supuse inventarierii pe baza confirmării 
extraselor soldurilor conturilor analitice debitoare și creditoare sau a punctajelor 
reciproce în funcție de necesități. 
 
Registrul inventar nu circulă, fiind document de înregistrare contabilă a rezultatelor 
inventarierii. 
 
Se arhivează la serviciul financiar-contabilitate din cadrul DE, împreună cu 
documentele justificative care au stat la baza întocmirii lui. 
 
Registrul Cartea mare  
Este un document contabil obligatoriu în care se înregistrează lunar și sistematic, prin 
regruparea conturilor, mișcarea și existența tuturor elementelor patrimoniale la un 
moment dat. 
 
Acest registru servește la: 

http://contabilul.manager.ro/legea-contabilitatii-actualizata.html
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- Stabilirea rulajelor lunare și a soldurilor pe conturi sintetice; 
- Verificarea înregistrărilor contabile efectuate; 
- Întocmirea balanței de verificare. 
- Se întocmește într-un exemplar în cadrul serviciului financiar – contabil, lunar, pentru 
debitul și respectiv creditul fiecărui cont sintetic pe măsura înregistrării operațiunilor. 
 
Registrul „Cartea mare” poate fi înlocuit cu „Fișa de cont pentru operațiuni diverse”.  
Acest registru nu circulă, fiind un document de înregistrare contabilă. Se arhivează la 
serviciul financiar – contabil al UTCB. 
 
Registrul jurnal, registrul inventar și registrul „Cartea mare” se păstrează în UTCB timp 
de 10 ani de la data încheierii exercițiului financiar în cursul căruia au fost întocmite, iar 
în caz de pierdere, sustragere sau distrugere trebuie reconstituite în termen de 
maximum 30 de zile de la constatare. 
 
 

6. RESPONSABILITĂȚI 

Responsabilitățile persoanelor din cadrul DE care au atribuţii aferente prezentei 
proceduri:  
-  să verifice la primirea documentelor de la direcțiile/departamentele din UTCB dacă 
acestea sunt complete și corect întocmite, pentru a putea fi înregistrate în registrele de 
contabilitate 
- să verifice dacă documentele înregistrate în registrele de contabilitate poartă toate 
aprobările autorizate pentru a fi înregistrate în contabilitate 
- să verifice dacă documentele înregistrate sunt aferente anului fiscal și lunii în care 
este înregistrat în registrele de contabilitate  
- să verifice ca documentul înregistrat în registrele de contabilitate să fie în 
concordanță cu destinația acestuia, și să permită, în orice moment, identificarea și 
controlul operațiunii contabile efectuate pe baza acestuia 
- să arhiveze registrele contabile, împreună cu documentele justificative care au stat la 
baza întocmirii lor, conform legii  

7. DISTRIBUIRE 

Procedura va fi distribuită persoanelor care execută sau participă la activitatea expusă 
în prezenta, respectiv persoanele din cadrul DE care sunt implicate prin atribuțiile 
prevăzute în fișa postului în desfășurarea activității directiei 
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8. ANEXE 

Registrul jurnal 

Registrul inventar 

Cartea mare / Fișă de cont operațiuni diverse 

Balanță de verificare 
 


