DIREQIA ECONOMIC A

2. REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Contabilitatea, ca activitate specializain masurarea, evaluarea, cugtaea,
gestiuneai controlul activelor, datoriilogi capitalurilor proprii, precungi a rezultatelor
obtinute, trebuie % asigure Tinregistrarea cronologjicsi sistematid, prelucrarea,
publicareasi pastrarea informgilor cu privire la pozia financiad si fluxurile de
trezorerie, atat pentru cetate interne ale institiei, catsi in relgiile cu utilizatorii

externi de informgi financiare (clienii, furnizorii, institutii publicesi alti utilizatori).
Serviciul Contabilitate —are in componea sa :

« Compartimentul contabilitate activitate de Tiximant care asigur evidena
contabik a veniturilorsi cheltuielilor pe facultti si departamente pentru activitatea
de Tnvitamantsi anume : finarare de bag venituri proprii universitate, finaare
complementdr, activitatea nondidactic donaii si sponsoridri, evidena
Tncagrilor si platilor pentru manifegrile stiintifice organizate de facuil,
evidena contabi a salariilor personalulyii a cotelor aferente acestora, evigen
sintetia si analitica a conturilor de creaesi datorii, intocmirea situalor pentru
monitorizarea lundarsi raportrile trimestrialesi anuale.

« Compartimentul contabilitate &mine cantine — asigud evidena contab#d a
veniturilor si cheltuielilor la activitatea @nine-cantine, intocmirea luriara
situgiilor privind incagrile si platile pe @amine si cantine, evideta contabid a
salariilor personalulugi a cotelor aferente acestora, evigesinteti@ si analitici a
conturilor de creae si datorii, Tntocmirea situalor pentru monitorizarea lunasi
raportrile trimestrialesi anuale.

« Compartimentul contabilitate proiecte fonduri striierale —asigué evidena
contabil a fondurilor externe nerambursabile postaderareanirea incasrilor si
platilor fondurilor pe fiecare proiect conform bugeteloolaborand cu directorii de
proiect si cu responsabilii financiari, evidemn contabi a salariilor echipei de
proiectsi a cotelor aferente acestora, evigenintetid@ si analitici a conturilor de
creane si datorii, intocmirea situalor pentru monitorizarea lunarsi raporgrile
trimestrialesi anuale.

« Compartimentul contabilitate cercetare, programedinzare alte fonduri externe
— asigudi evidena contabi a contractelor cu finaare de la bugetul de stat, cu
mediul de afaceri, dagi a programelor cu finantare européamerambursabila,
evidena contabid a salariilor personalulyii a cotelor aferente acestora, evigen
sintetia si analitica a conturilor de creaesi datorii, intocmirea situalor pentru
monitorizarea lundarsi raportrile trimestrialesi anuale.

« Compartimentul contabilitate gestiuni materiale asigud primirea, verificareai
Tnregistrarea in contabilitate, cronologicsistematic a tuturor indrilor si iesirilor
de active fixe corporalg necorporale, materialg obiecte de inventar, transferuri
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intre gestiuni, darea in prelucrare a materialefimerea evidetei sinteticesi
analitice a imobiliZrilor corporalesi necorporale, materiake obiecte de inventar.

« Compartimentul contabilitate angajamentele bugetatme evidema creditelor
bugetare aprobate in exenal bugetar curent, precugna modificarilor intervenite
pe parcursul exengului bugetar curent, evidesm angajamentelor bugetagidegale
precum si raportarea acestora, uiraste respectarea procedurilor privind
parcurgerea celor patru faze ale exwtubugetare a cheltuielilogsi anume :
angajarea, lichidarea, ordonarea si plata cheltuielilor institgilor publice
conform OMFP nr.1792/2002 modificat prin Ordinul7%20.03.2009, asigurand
posibilitatea de a furniza pentru fiecare subdiniz a bugetului aprobat,
informaii cu privire la creditele bugetare aprobate, aagegntele legale, file
efectuate, soldul angajamentelor legale care rahute platit la finele anului.

Biroul Financiar — are in componea sa :

» Compartimentul pési - are rolul de a efectuadplle pe toate sursele de finare,
tindnd cont de disponibilul existent pentru fiecaeetivitate, verificarea
deconturilor pentru deplas internesi externe, elaborarea documentelor bancare
pentru drepturile ce revin titularilor de decontuntocmirea ordinelor de pkat
pentru pitile prin viramentsi a CEC-urilor pentru ridi@ri de numerar din
trezoreriesi banci comerciale,intocmirea dispg#or de plat/incasare in numerar
prin casieria universitii.

» Compartimentul evider taxe degcolarizare -are rolul de a inregistra, de a
urmari si de atine evidema debitorilor din taxe dgcolarizaresi asimilate acestora,
asigurarea corespondencu faculitile/ departamentele pentru incasarea debitelor,
confruntarea sitygei debitorilor cu administratorujef de facultate sau persoana
desemnditde facultate/departament cu urmarirea debitorilor.

Birou Control Financiar Preventiv Propriu va asigura exercitarea controlului
financiar preventiv propriu in cadrul Univeisit, va supraveghea organizatinerea
evidenei, actualizareai raportarea angajamentelor bugetardegale, acordarea vizei
CFPP pe proiectele de opguai, inregistrarea documentelor primite pentrurdacea
vizei de control financiar preventiv propriu in edgtstrul privind opergunile prezentate
la viza de control financiar preventiv propriu »e @semenea, va asigura prelucrarea
nouttilor legislative Tn cadrul dira®i si centralizarea propunerilor de venitugi
cheltuieli prezentate de facitif compartimente funwnale si subunitti, Tntocmind
impreurd cu diregiile din cadrul DGA bugetul de venitugi cheltuieli pentru intreaga
institugie si pentru toate activitile in vederea aprahbi acestuia deare MECTS.

Biroul Tncasiri Pliti — asigus efectuarea opetianilor de incasri si plati prin
casieria Universiitii pentru toate sursele de finane, asigur evidena chitanierelor
utilizate la nivelul instittiei si intocmeste zilnic registrele de é&ds leisi valuta.



Compartimentul informatic:

Administrea? reteaua de calculatoare in cadrul Direic Economicesi asigus
buna fungonare a sistemului informatic ;

Administreaz bazele de date (restiimneaz si raspunde de accesul la bazele de
date) utilizate in cadrul dirgei, asigud securitatea lor, Tnttmerea
echipamentelogi buna fundonare a programului de evidé@rcontabi Prosys ;
Raspunde de respectarea normelor contabile privinchséassi pastrarea sub forma
supotilor tehnici si controlului datelor inregistrate, efectugaactivititile de
arhivare a tuturor documentelor /inregistrarildergoare la aceste actiwit.

La nivelul subunitatilor fara personalitate juridica din cadrul Universitii din

Craiova, activitatea financiar-contabéste organizatastfel:

o O

o

Birou Contabilitate - Staunea de Cercetage Dezvoltare Agrical Caracal ;
Birou Contabilitate - Staunea de Cercetare-Dezvoltare Pomicdélicea ;
Birou Contabilitate - Centrul Universitar Drobetarfiu Severin.

Compartimentul Contabilitate CUDTS

Asigura evidena analiti@ si sintetiaa pentru intérile si iesirile de materiale,
obiecte de inventati mijloace fixe ;

Asigura incasarile de taxe deolarizare pentru CUDTS ;

Asigura legatura cu trezoreria cu kancile la care sunt deschise conturi ;
Asigura intocmirea zilnig a registrului de cassi evidenta chitanierelor utilizate la
nivelul centrului universitar ;

Asigura analiza lunatr a soldurilor conturilor de cregnsi datorii, ia misuri in
vederea lichidarii lor ;

Intocmeate pentru fiecare activitate exeigubugetai si balana lunas ;

Particigi la lucrarile premergtoare intocmirii situgei lunare de monitorizare, a
situgiilor trimestrialesi anuale.

La subuniftile din stuctura instittei, activitatea contaliil se desfgpai pari la

nivel de balati de verificare, care se preia in bilancontabil al Universiitii din
Craiova.

SARCINI DE SERVICIU
BIROU CONTROL FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU

Este subordonat Directorului Economic;

Asigura exercitarea controlului financiar preventiv prapin cadrul Universitii -
acordi viza de control financiar preventiv propriu com&tain verificarea
sistemati& a proiectelor de opearani care fac obiectul acestuia, potrivit dispei
conduatorului instituiei, din punct de vedere al legatit, regularititii si
Tncadarii Tn limitele si destinatia creditelor bugetagiede angajament;

Asigura completarea “Registrului privind opeitnile prezentate la viza de control
financiar preventiv propriu”;



Respect Codul specific de norme profesionale pentru persleacare desfasaar
activitatea de control financiar preventiv propriu;

Intocmeste refuzul de izin scrissi motivat, conform prevederilor legale;
Intocmete operativ rapoitile, situaiile solicitate privind activitatea repartizat
Asigura prelucrareasi diseminarea nodtilor legislative in cadrul Dirgei
Economice;

Intocmate planul de predire profesional a personalului din cadrul Dirgei
Economice;

Centralizeaz propunerile de veniturisi cheltuieli prezentate de facilt
compartimente funonale si subunititi, intocmind Tmpreus cu diregiile din
cadrul DGA bugetul de venitusi cheltuieli pentru intreaga instita si pentru
toate activiftile Tn vederea aprabi acestuia deire MECTS;

Actualizeaz permanent prevederile bugetare pentru toate titii®] urmareste
lunar exectia BVC la toate capitolele de cheltuieli: saladgplagri, materiale,
investtii, etc.;

Asigura pregditirea pentru arhivare a documentelor justificatoe stau la baza
activitatii biroului;

Supraveghedz organizareasi tinerea evidetei, actualizareasi raportarea
angajamentelor bugetagelegale;

Trimestrial intocmgte anexele privind CFPP;

Verifica si centralizeaz de la subuniiti anexele 5, 6i 7;

Intocmete situaiile solicitate de conducerea Univedsit

SARCINI DE SERVICIU
BIROU INCAS ARI-PL ATI

Asigura efectuarea opetignilor de incasri si plati prin casieria universitii
pentru toate sursele de finare pe baza documentelor justificative;

Asigura legatura cu trezoreriai cu bancile la care sunt deschise conturi;

Asigura evidena chitanierelor utilizate la nivelul universitii;

Raspunde de cunetereasi aplicarea legislgei specifice domeniului de activitate
al biroului;

Intocmaste zilnic registrele de cadn leisi valuts;

Asigura arhivarea documentelor pentru DitiadEconomié;

Asigura evidena documentelor de corespondepentru Direga Economig;
Intocmate situaiile solicitate de conducerea Univesiit

SARCINI DE SERVICIU
SERVICIUL CONTABILITATE

Urmareste inregistrarea cronologicsi sistematid, prelucrareasi pastrarea
informatiilor cu privire la situgia patrimoniad si rezultatele obnute, atat pentru
necesiitile proprii, catsi in relgiile cu kincile si organele fiscale;

Asigura controlul operaunilor patrimoniale efectuatesi al procedeelor de
prelucrare folosite, precugnexactitatea datelor contabile furnizate;
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Asigura evidena analiti@ si sintetiaa pentru intérile si iesirile de materiale,
obiecte de inventasi mijloace fixe pentru toate activtile;
Raspunde de respectarea Planului de Conturi, modeiegistrelorsi formularelor
comune prinvind activitatea contabiki a normelor metodologoce emise de
Ministerul Finanelor privind intocmireai utilizarea acestora,
Respect normele emise de Ministerul Finator cu privire la Tntocmireai
utilizarea documentelor justificativesi contabile pentru toate opeiaile
patrimonialesi inregistrarea lor in contabilitate in perioada@adae se refér
Efectueaz operaiunile de evidetiere contabi pentru activiitile:

- Venituri proprii (inclusiv dong@i si Sponsoriri);

- Finantare de bax,

- Finartare complementay

- Camine cantine;

- Cercetare cu TVAiI fara TVA,

- Programe Opet®nale;

- Activitatea nondidactic
Contabilizeaz lunar cheltuielile de personal pentru toate atztite, pe baza
centralizatoarelor statelor de salagii a situaiilor recapitulative intocmite de
Serviciul Resurse UmarnseSalarizare;
Intocmete balama de verificare lunar(sintetici si analitici), situaiile financiare
trimestrialesi anuale, anexelg rapoartele explicative;
Evidentiaza n contabilitate pitile pentru subuniti;
Intocmete lunar paa pe data de 7 a lunii ugtoare situga incadrilor si platilor
pe faculiti si departamente, stabilind disponibilul pe fiecaracuitate si
departament, colaborand in acest sens cu SeriReslirse Umang Salarizare;
Intocmate lunar pal pe data de 7 a lunii ugoare situga Tmprumuturilor din
fond facultatesi fond centralizat pentru Programele Openaale;
Intocmaste si depune decontul de TVA (declaratia 300), decospscial de TVA
(declaraia 301), declan@a 394 privind livérile/prestarilesi achiztiile efectuate pe
teritoriul ngional, precumsi declaratia 390 privind livarile, achiziiile, prestrile
intracomunitare;
Conduce contabilitatea filor efectuate din creditele aprobate pe activiiar n
cadrul lor pe categorii de cheltuieli (titlytialineate);
Intocmate situaia ncadrilor si platilor, centralizat, pe centre de cost si pe
activitati.
Centralizeaz, verifica si transmite situgile pentru monitorizarea lunar a
veniturilor si cheltuielilor;
Intocmate situaia luna de monitorizare privind incasle, platile, cheltuielile de
personal, pe fiecare activitate, precgirsituatia pitilor restante;
Asigura pregitirea pentru arhivare a documentelor justificatoe stau la baza
activitatii Serviciului,
Organizeaz evidena extracontabil pentru opengunile supuse acestui regim de
evidena in conturile din afara bilaalui conform prevederilor legale;
Particigi la inventarierea patrimoniului in colaborare curoBl Inventariere
Patrimoniu;



Efectueai confruntarea la inventariesevalorifica rezultatele inventarierii in baza
listelor de inventariere primite de la comisiile i@entariere a patrimoniului, in
conformitate cu legist& specifi;

Transmite, primge, prelucreaz confirmarile de sold la inventarierea soldurilgr
ia toate msurile pentru a evita prescrierea sumelor de ricasa

la masuri pentru clarificarea tuturor soldurilor din &ah de verificare, explicarea
componerei acestora,

Intocmate jurnalele preazute de Legea contabiiti: Registrul Jurnal, Registrul
Inventarsi Cartea Mare;

Trimestrial si anual, intocmge situaiile financiare trimestriale sau anuale dup
caz care includ: bilantul contabil, contul de reéaulpatrimonial si anexele
bilantului contabil (Anexele 5, Gi 7 pentru toate activtile; Anexele 65.10,
65.20, 65.21; Anexele 34, 35a, 35b; Anexa 40a)gidsituaia debitorilor, situatia
creditorilor, raportul explicativ, adresele de Triare si note explicative in
conformitate cu aplicarea prevederilor din legeata&bilitatii si conform normelor
Ministerului de Finate, incheierea exegai bugetare anuale cu respectarea $trict
a normelor care privesc inchiderea conturilor doitea intocmireasi depunerea
situgiilor financiare specifice institulor publice;

Trimestrial, furnizeaz informatii necesare Biroului Financiar pentru cahtarea
si intocmirea la nivel de institutie a fluxului tezorerie 03i 04;

Asigura analiza lunat a soldurilor conturilor de debitori, creditori,iefti si
furnizorisi luarea de risuri in vederea lichidii lor;

Colaboreaz cu compartimentul juridic Tn vedereatiaaarii in instana a clienilor
sau debitorilor gu platnici;

Efectueaz operaiunile de evidetiere contabd pentru activitatea de cercetare cu
si fara TVA;

Tine evidema analiti@ si sintetici pentru intérile si iesirile de materiale, obiectede
inventar, mijloace fixe pentru activitatea de céaoe cu TVAsi fara TVA,

Asigura evidena creditelor bugetare, a angajamentelor bugetare a
angajamentelor legale, respectiv a conturilor 808066 si 8067 pe fiecare
activitatesi in cadrul acesteia pe articalealienate, conform clasificei bugetare;
Intocmate actele premedatpare emiterii ordinelor de pai(PAC, AB, ALIl, OP)
pentru regie sau altedpl specifice activitatii de cercetare;

Primeste de la biroul financiar extrasul de cont fitsde documentele justificative
n vederea inregigtrii lor in contabilitate;

Asigura o0 evidemd analitici pentru fiecare proiect sau program pentru toate
categoriile de proiectg surse de finagare;

Tine legitura permaneftcu managerii de proiest responsabilii financiari pentru
buna desfsurare a activittii financiare a proiectelogi rezolvarea eventualelor
probleme aprute in derularea contractelor;

Intocmate situaia lunaé de monitorizare aferentactivititilor de cercetaresi
programe externe;

Intocmate situaiile solicitate de conducerea Univesiit



SARCINI DE SERVICIU
BIROU FINANCIAR

Activitatea financiat presupune in principal:

- activitatea de previziune financiar

- activitatea de analizeconomico-financiar,

- activitatea de urdrire a preurilor si tarifelor;

- activitatea de decontare.

Asigura :

efectuarea gtilor pe toate sursele de activitate, pe articplalineate bugetare,
tinand cont de disponibilul existent pentru fiecacévitate;

emite ordinele de plat pe baza documentelor prezentate, adwerificarea
legalitatii platii si Tncadrarea in angajamentele bugetare aprobate;

primeste si verifica extrasele de cont de lairri, se asigur de corectitudinea
sumelor din acestea, anexgdaate documentele justificative, dupare le predl
zilnic pe baza de seritura persoanelor care le operéda contabilitate; sesizeaz
banca in cazul ap&ei unor difereie si agioneaza pentru rezolvarea acestora;
ntocmirea declaralor fiscalesi depunerea acestora in termenul legal,
intocmirea progra#mi necesarului de numeragi transmiterea in termen la
Trezorerie;

ntocmirea declatalor de impunere pentru stabilirea impozitului p&diri, pe
terensi alte taxe localgi depunerea in termen la AdminigieaFinanciai;
ntocmirea documentelor de @anterna si raspunde de plata n termenele legale a
obligatiilor catre bugetul de stat, bugetul logabugetul fondurilor speciale;
ntocmate dispoziile de plat exterra;

ntocmeate documentele de incasare/pledtre casierie pentru incade si platile
n numerar ;

intocmate documentele pentru ridicare de numerar Trgilealuta, din conturile
institutiei;

verifica si intocmate deconturile de cheltuieli pentru deplagxterne;

verifica si intocmate deconturile de cheltuieli pentru deflde internesi pentru
cumpirarile de materiale din avansuri;

asigui intocmirea, vizarea aprobarea documentelor de inoasi plati privind
depladrile internesi externe pentru toate actiste;

asigu efectuarea opetianilor financiare din toate sursele de firam® previzute
n bugetele anuale pentru toate aciti;

ntocmate situaiile obligatorii si declaraiile lunare ce decurg din plata salariilor
pentru toate activitile;

ntocmate o evider a conturilor deschise peirci in leisi valuta pentru toate
activitatile;

asigui evidena contabi a operaunilor conturilor Tn valui din venituri proprii;
urmireste debitorii din taxe descolarizare si tine permanent legura cu
secretariatele faculiilor in vederea incasi lor ;

asigud evidena creditorilor din taxe degcolarizare, burse, garg@in precum si
drepturi salariale neridicate;

asigui preditirea pentru arhivare a documentelor justificatoe stau la baza
activitatii biroului, precum si a statelor de salarii;
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pentru situgile financiare trimestrialesi anuale intocmge fluxul de trezorerie
Anexa nr. 03, 04i anexa 30 “Riti restante” pe Universitatg centralizai;

raspunde de respectarea Planului de Conturi, modeiegpstrelorsi formularelor
comune prinvind activitatea contabiki a normelor metodologoce emise de
Ministerul Finanelor privind intocmireai utilizarea acestora,

respect normele emise de Ministerul Finafor cu privire la Tntocmiresi
utilizarea documentelor justificativesi contabile pentru toate opeiaile
patrimonialesi inregistrarea lor in contabilitate in perioada@adae se refér
ntocmate situaiile solicitate de conducerea Unive#sit

SARCINI DE SERVICIU
COMPARTIMENT INFORMATIC

administreaz reteaua de calculatoare in cadrul Direic Economicesi asigui
buna fungonare a sistemului informatic;

administreaz bazele de date utilizate Tn cadrul direicsi asigut securitatea lor;
asigus securitatea IT a dir@ei economice;

asigua intrginerea echipamentelor, staliie necesarul de echipamente IT;
asigui buna fungdonare a programului de evidércontabifi Prosys, acogdsprijin
si asistem de specialitatete personalului din cadrul diesg

asigu corespondea electronié a diregiei;

configureaz si administreaz serverele arondate ditex economice;
reglementeazsi raspunde de accesul la bazele de date utilizatedrucdireaiei;
asigui pastrareasi arhivarea in siguraf a datelor;

asigus furnizarea datelor financiar contabile solicitdeeconducerea Universitatii.

SARCINI DE SERVICIU
BIROU CONTABILITATE SUBUNIT ATI
e SDE Banu Maracine
 SCDA Caracal
 SCDP Viélcea
* Centrul Universitar Drobeta Turnu-Severin

asigug evidena analiti@ si sintetici pentru intérile si iesirile de materiale, obiecte
de inventagi mijloace fixe pentru activitatea désfirat;

efectueaz operaiunile de evidefiere contabd pentru activitatea de venituri din
taxe, venituri din presti servicii, sponsorizare, activitate cu T\4Afara TVA,
asigus primirea registrului de casi extraselor de cont cu documente justificative
si le Tnregistreaz in contabilitate;

intocmete pentru fiecare activitate exeieubugetat si balarta lunag;

evideniazi in contabilitate gitile subunisti;

ntocmate si depune decontul de TVA,;

ntocmate situaia incadrilor si platilor,;

intocmete situaia lunat de monitorizaresi 0 transmite Diregiei Economice a
Universitatii din Craiova pentru centralizare;
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e asigud preditirea pentru arhivare a documentelor justificatoe stau la baza
activitatii biroului, precumsi a statelor de salarii;

* trimestrial intocmgte anexele bilalui contabil specifice activitii proprii;

» intocmate situaiile solicitate de conducerea Univedsi,

* ntocmate lunar balata de verificare a conturilor (sinteligi analiticd);

» asigud analiza lunar a soldurilor conturilor de debitori, clign furnizori si
creditorisi luarea de risuri in vederea lichitii lor;

« asigud evidena creditorilor din taxe descolarizare, burse, gargin drepturi
salariale neridicate;

» colaboreaz cu compartimentul juridic Tn vedereatiaaarii in instana a clienilor
sau debitorilor zu platnici.

 asigus contabilitatea angajamentelor (mai putin CUDTS).

* intocmate jurnalele predzute de Legea contabiiiti: Registrul Jurnal, Registrul
Inventarsi Cartea Mare;

 actualizeaZ permanent prevederile bugetare pentru toate titii®]

e asigui preditirea pentru arhivare a documentelor justificatoe stau la baza
activitatii biroului;

» pentru situgile financiare trimestrialgi anuale intocmge anexele privind CFPP,
anexele 5, 6, 7, 30, 03, 04, 34, 35a, 35b, pregunote explicative;

» asigun efectuarea opetianilor de Tncasri si plati prin casieria subunitatii pentru
toate sursele de fingare;

» asigud legatura cu trezoreriai cu kincile la care sunt deschise conturi;

» asigus incadrile de taxe dgcolarizare (numai la CUDTS);

 asigun evidena chitanierelor utilizate la nivelul subunitatii;

* Tntocmate zilnic registrul de cas

 efectuea operaiunile de evidetiere contabil pentru activitatea proprie cu TVA
si fara TVA;

* asigud intocmirea, vizarea aprobarea documentelor de Tnoasi plati privind
depladgrile interne;

» intocmete situaiile obligatorii si declaraiile lunare ce decurg din plata salariilor
pentru toate activitile;

* intocmate o evideri a conturilor deschise laibci in leisi valutd pentru toate
activitatile.

Personalul de executie, Tn realizarea obiectivedmespunzatoare biroului din care
face parte, respecti aplica legislgia economico-financiarin vigoaresi indeplinste
sarcinile stabilite n §ia postului.



