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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei saun dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Mic Ionela Director 09.03.2020 % /
Economic
1.2. Verificat Mic Ionela Director 09.03.2020 .
Economic %
1.3 Aprobat i Cezar Ionut Spinu Rector 09.03.2020
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

s e Componenta revizuita Modalitatea Dafa dela care ¢
Editia/ revizia - aplica prevederile
in cadrul editiei revizet editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 30.11.2011
2.2, Revizia 1 1.Lista  responsabililor  cu Actualizarea 24.11.2014
elaborarea, verificarea si listei
aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in  cadrul  editiei
procedurii operationale.
3. Lista cuprizand persoanele la Actualizarea 24.11.2014
care se difuzeaza editia sau, listei
dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale
4.SCOPUL
5.DOMENIUL DE APLICARE Modificare 24.11.2014
Modificare 24.11.2014
8. PROCEDURA
Actualizare 24.11.2014
descriere
2.3 Revizia 2 l.Lista responsabililor  cu Actualizarea 09.03.2020
elaborarea, verificarea si listei
aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in  cadrul  editiei
procedurii operationale.
3. Lista cuprizand persoanele la Actualizarea 09.03.2020
care se difuzeaza editia sau, listei
dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale
4.SCOPUL
5.DOMENIUL DE APLICARE Modificare 09.03.2020
Modificare 09.03.2020
8.PROCEDURA
Actualizare 09.03.2020
descriere
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul Exem- C?mpar- . Nume si Data Semnatur
: T timent Functia S
difuzarii | plar nr. prenume primirii a
1 2 3 4 5 6 7
31 Aplicare, 1 DE Director Ec. Mic 09.03.2020 !
evidenta, Economic Ioneia [%)(4
arhivare
3.2 | Aplicare 2 DE Tot 09.03.2020
personalul f
DE
3.6 Aplicare 3 SCDA Adm. Ec. Barancea | 09.03.2020 (
. Caracal financiar Redica
34 Aplicare 4 SCDP Adm. Ec. 09.03.2020
Valcea financiar Tarasescu .
Laurentiu
3.8 | Aplicare 5 SD Banu Adm. Ec.Mocanu | 09.03.2020 W
. Maracine financiar Luminita .
3.7 | Informare 6 DGA-comp Director | Profuniv.dr.i | 09.03.2020 -
. de ng. Catilin
specialitate Aurelian
B Rosculete
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4. SCOPUL
Procedura prezintd modul de organizare si conducere a  Directiei Economice din cadrul

Universitatii din Craiova
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5. DOMENIUL DE APLICARE
5.1. Procedura se aplicd in cadrul Directiei Economice si in cadrul subunitatilor universitatii
respectiv:
- SD Banu Maracine
- SCDA Cracal
- SCDP Valcea
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6.DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. LEGISLATIE PRIMARA

1. Legea privind finantele publice nr.500/2002;
2 Legea nr 1 /2011 - legea invatamantului
3 Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu completdrile si modificiirile ulterioare;

6.2.LEGISLATIA SECUNDARA

1. OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilititii institufiilor publice §i Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia;

2, OMEF nr 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

3.0MFP 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonaniarea, si plata cheituielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

4.0rdinul Ministerului Finantelor Publice nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea

Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitéiii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institufiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, publicat in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 831 din
24.12.2013 (M.Of. nr. 831/2013

5.0rdinul nr. 720/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind execufia bugetelor de
venituri i cheltuieli ale institutiilor publice autonome, institutiilor publice finanjate integral sau partial
din venituri proprii i activititilor finantate integral din venituri proprii, inclusiv a bugetelor creditelor
interne, bugetelor creditelor externe, bugetelor fondurilor externe nerambursabile, bugetelor fondului
de risc si bugetelor privind activitatea de privatizare, gestionate de institufiile publice, indiferent de
modalitatea de organizare si finantare a acestora.
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7. DEFINITII SI PRESCURTARI
7.1. Angajament legal - orice act cu efect juridic, din care rezulta sau ar putea rezulia o
obligatie pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public;

7.2. Control financiar preventiv - activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimeniului public, inainte de aprobarea
acestora;

7.3. Buget — document prin care sunt prevézute si aprobate in fiecare an veniturile si
cheltuielile sau, dupd caz, numai cheituielile, in funciie de sistemul de finanfare al institutiei;

7.4. Clasificatie bugetard — gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine
obligatorie si dupd criterii unitare;

7.5, Credit de angajament - limita maxima a cheltuielilor ce pot fi angajate in timpul
exercitiului bugetar, in limitele aprobate;

7.6. Credit bugetar - suma aprobata prin buget, reprezentind limita maxima pana la care se
pot ordenanta si efectua plati in cursul anuiui bugetar pentru angajamentele contractate in cursul
exercifiului bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru acfiuni multianuale, respectiv se pot angaja,
ordonanta si efectua plati din buget pentru celelalte actiuni;

7.7. Articol bugetar - subdiviziune a clasificajiei cheltuielilor bugetare, determinati in
functie de caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeazi si care desemnecazi
natura unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se referj;

7.8. Patrimoniu public - totalitatea drepturilor si obligatiilor statului, unititilor administrativ-
teritoriale sau ale entitatilor publice ale acestora, dobindite sau asumate cu orice titlu. Drepturile si
obligatiile statului si ale unittilor administrativ-teritoriale se referi atit la bunurile din domeniul
public, cat si la cele din domeniul privat al statului si al unititilor administrativ-teritoriale;

7.9. Ordonator de credite - persoana imputernicita prin lege sau prin delegare, potrivit legii,
sa dispuni si sa aprobe operatiuni;

7.10. Compartimentul financiar-contabil - structura organizatoricid din cadrul institufiei
publice in care este organizatd executia bugetard;

7.11. Contabil - denumire generici pentru persoana §i'sau persoanele care lucreazi fin
compartimentul financiar-contabil, care verificd documentele justificative si intocmesc instrumentele
de platd a cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor publice;

7.12. Operatfiune - orice acfiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, indiferent de natura acesteia;

7.13. Economicitate - minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor
estimate ale unei activitéi{i, cu mentinerea calitétii corespunzitoare a acestor rezultate;

7.14. Eficacitate - gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre
activitafi §i raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective;

7.15. Eficienta - maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate;

7.16. Legalitate - caracteristica unei operafiuni de a respecta toate prevederile legale care i
sunt aplicabile, in vigoare 1a data efectudrii acesteia;

7.17.Regularitate - caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele ansamblul
principiilor $i regulilor procedurale i metodologice care sunt aplicabile categoriei de operatiuni din
care face parte.

7.18. CFPP - Control Financiar Preventiv Propriu

7.19, MFP — Ministerul Finantelor Publice
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Principii contabile

8.1.1. Principiul continuititii activitdtii - Presupune ca institufia publica isi continua in mod
normal functionarea, fird a intra in stare de desfiintare sau reducere semnificativa a activitifii.

8.1.2. Principiul permanentei metedelor - Metodele de evaluare trebuie aplicate in mod
consecvent de la un exercitiu financiar la altul.

8.1.3, Principiul prudentei - Evaluarea trebuie facuta pe o baza prudenta si in special:
trebuie sa se {ind cont de toate angajamentele aparute in cursul exercitiului financiar curent sau al unui
exercifiu precedent, chiar daca acestea devin evidente numai intre data bilanfului si data depunerii
acestuia §i trebuie sa se {ind cont de toate deprecierile.

8.1.4. Principiul contabilitdtii pe baza de angajamente - Efeciele tranzactiilor si ale altor
evenimente sunt recunoscute atunci cdnd tranzactiile si evenimentele se produc si nu pe misura ce
numerarul sau echivalentul sau este incasat sau platit si sunt inregistrate in evidentele contabile i
raportaate in situatiile financiare ale perioadelor de raportare.

8.1.5. Principiul evaludrii separate a elementelor de activ §i de datorii - Componentele
elementelor de activ sau de datorii trebuie evaluate separat.

8.1.6. Principiul intangibilitatii - Bilanful de deschidere pentru fiecare exercitiu financiar
trebuie sa corespunda cu bilanful de inchidere al exercifiului financiar precedent.

8.1.7. Principiul necompensarii - Orice compensare intre elementele de activ si de datorii sau
intre elementele de venituri si cheltuieli este interzis3, cu exceptia compensérilor intre active si datorii
permise de reglementdrile legale, numai dupa inregistrarea in contabilitate a veniturilor si cheltuielilor
la valoarea integrala.

8.1.8. Principiul comparabilitatii informatiilor - Elementele prezentate trebuie sa dea
posibilitatea compardrii in timp a informatiilor.

8.1.9. Principiul materialitatii (pragului de semnificatie) - Orice element care are o valoare
semnificativd trebuie prezentat distinct in cadrul situatiilor financiare iar elementele cu valori
nesemnificative dar care au aceeagi natura sau au functii similare trebuie insumate si prezentate intr-o
pozifie globala.

8.1.10. Principiul prevalentei economicului asupra juridicului (realititii asupra aparentei)
Informatiile contabile prezentate in situajiile financiare trebuie sa fie credibile, sa respecte realitatea
economicl a evenimentelor sau tranzactiilor, nu numai forma lor juridici.
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8.2. Obiectul contabilititii

8.2.1. Contabilitatea, ca activitate specializata in m3surarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea
si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea
institutiilor publice, trebuie sa asigure inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea
si pastrarea informatiilor cu privire la pozifia financiara, performanta financiara si fluxurile de
trezorerie.

8.2.2. Contabilitatea institufiilor publice asigura informatii ordonatorilor de credite cu privire
la execufia bugetelor de venituri si cheltuieli, rezultatul execufiei bugetare, patrimoniul aflat in
administrare, rezultatul patrimonial (economic), costul programelor aprobate prin buget, dar si
informatii necesare pentru intocmirea contului general anuval de executie a bugetului de stat , a
bugetului asigurarilor sociale de stat si a fondurilor speciale .

8.2.3. Institutiile publice, au obligatia sa conduci contabilitatea in partida dubla cu ajutorul
conturilor previzute in planul de conturi general, care cuprinde urmatoarele clase de conturi:

- clasa 1 "Conturi de capitaluri”;

- clasa 2 "Conturi de active fixe";

- clasa 3 "Conturi de stocuri si productie in curs de executie";
- clasa 4 "Conturi de ter{i";

- clasa 5 "Conluri la trezoreria statului si banci comerciale”;
- clasa 6 "Conturi de cheltuieli”;

- clasa 7 "Conturi de venituri si finantari".

8.2.4. Cu ajutorul acestor conturi, institutiile publice inregistreazd operatiunile economico-
financiare pe baza principiilor contabilitaii de drepturi si obligaiii (de angajamente), respectiv in
momentul credrii, transformarii sau disparitiei/anularii unei valori economice, a unei creante sau unei
obligatii.

8.2.5. Pentru respectarea continutului economic al operatiunilor, a cerintelor contabilitatii
bazata pe principiul drepturilor si obligatiilor si a prevederilor legale in vigoare, ordonatorii de credite
dispun elaborarea urmatoarelor documente:

1. planul de conturi, conform OMF 1917/2005;

2. monografia cu operafiunile specifice domeniului de activitate, conform OME
1917/2005;

3. nomenclatorul formularelor financiar-contabile folosite, conform Ordinului MEF nr
3512/2008.

8.2.6. In cazul in care apar modificari in oricare din aceste documente ele vor fi reficute si
aprobate in aceleasi condiiii ca variantele inifiale.
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8.3. Organizarea si conducerea contabilitatii

8.3.1. Institufiile publice organizeazi si conduc contabilitatea in compartimente distincte,
conduse de citre directorul economic sau contabilul sef.

8.3.2. Seful compartimentului financiar-contabil este persoana care ocupa functia de
conducere a compartimentului financiar-contabil si care riaspunde si de activitatea de incasare a
veniturilor si de plata a cheltuielilor.

8.3.3. Persoanele care raspund de organizarea si conducerea contabilit#{ii trebuie sa asigure,
potrivit legii, condifiite necesare pentru organizarea si conducerea corecta si la zi a contabilitatii,
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv, precum si valorificarea
rezultatelor acesteia, respectarea regulilor de intocmire a situatiilor financiare, depunerea la termen a
acestora la organele in drept, pstrarea documentelor justificative, a registrelor si situatiilor financiare,
organizarea contabilititii de gestiune adaptate la specificul institufiei publice.

Evidenta contabila

Contabilitatea imobilizarilor se {ine pe categorii si pe fiecare obiect de evident,

Contabilitatea stocurilor se {ine cantitativ si valoric sau numai valoric, in conditiile stabilite de
reglementirile legale.

inregistrarea, evaluarea si prezentarea elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii se efectueazi conform reglementérilor contabile aplicabile.

Valoarea acfiunilor emise sau a altor titluri, precum si vArsimintele efectuate in contul
capitalului subscris se reflecti distinct in contabilitate.

Contabilitatea clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii se {ine pe categorii,
precum si pe fiecare persoand fizici sau juridici.

Contabilitatea cheltuielilor se fine pe feluri de cheltuieli, dupa natura sau destinatia lor, dupd
CadZ.

Contabilitatea veniturilor se {ine pe feluri de venituri, dupa natura sau sursa lor, dupd caz.

Contabilitatea veniturilor §i cheltuielilor bugetului general consolidat se {ine pe subdiviziunile
clasificagiei bugetare.

Contabilitatea institutiilor publice asigurd inregistrarea drepturilor constatate, veniturilor
incasate, angajamentelor bugetare, angajamentelor legale, piatilor de casé si a cheltuielilor efective, pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat $i normelor metodologice ¢elaborate de
Ministerul Finantelor Publice.

In contabilitate, profitul sau pierderea se stabileste cumulat de la inceputul exercifiului
financiar. inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli se efectueaza, de reguld, la sfargitul exercitiului
financiar.

Rezultatul definitiv al exercitiului financiar se stabileste la inchiderea acestuia.

Repartizarea profitului se inregistreazi In contabilitate pe destinatii, dupd aprobarea situagiilor
financiare anuale.

Pierderea contabild reportatd se acoperi din profitul exercitiului financiar gi cel reportat, din
rezerve, prime de capital si capital social, potrivit hot@rrii adundrii generale a acfionarilor sau
asociatilor.

La institutiile publice rezultatul execufiei bugetare se stabileste anual, potrivit reglementarilor
contabile elaborate in acest sens.
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Excedentul sau deficitul patrimonial se determind de citre institujiile publice, in conformitate
cu norinele metodologice elaborate de Ministerul Finangelor Publice.

Registrele de contabilitate

Registrele de contabilitate obligatorii sunt: Registrul-jurnal, Registrul-inventar si Cartea mare.
intocmirea, editarea si péstrarea registrelor de contabilitate se efectueaza conform normelor elaborate
de Ministerul Finantelor Publice.

Registrele de contabilitale se utilizeazd n stricti concordantd cu destinatia acestora §i se
prezintd in mod ordonat si astfel completate incat sd permitd, in orice moment, identificarea si
controlul operatiunilor contabile efectuate.

Pentru verificarea Tnregistréirii corecle in contabilitale a operatiunilor efectuate se intocmeste
balanta de verificare, cel pugin la incheierea exercitiului financiar, la termenele de intocmire a
situagiilor financiare, a raportdrilor contabile, precum si la finele pericadei pentru care entitatea trebuie
8 Tnlocmeasci declaratia privind impozitul pe profit/venil, potrivit legii.

Persoanele previzule la arl. 1 din Legea 82/1991 care utilizeazii sisteme informatice de
prelucrare automati a datelor au obligatia si asigure prelucrarea datelor Tnregistrate in contabilitate in
conformitate cu reglementirile contabile aplicabile, controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice
timp de 10 ani.

Persoanele previzute la art | alin. (1)din Legea 82/1991 aun obligafia sa asigure autoritafilor
fiscale accesul la datele péstrate pe suporturi tehnice.

Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor determinate de fuziunea, divizarea sau incetarea,
potrivit legii, a activititii persoanelor prevazuie la art. 1 se face pe baza documentelor corespunzitoare
intocmite in asemenea situatii.

Registrele de contabilitate obligatorii §i documentele justificative care stau la baza
inregistririlor in contabilitatea financiard se pastreaza in arhiva persoanelor previzute la art. 1 din
Legea 82/1991 timp de 10 ani, cu incepere de la data incheierii exercitiutui financiar in cursul ciruia
au fost intocmite, cu excepiia statelor de salarii, care se pastreaza timp de 50 de ani.

Prin excepfie de la prevederile art 1 alin. (1) din Legea 82/1991 se pot stabili, in mod
Jjustificat, prin ordin al ministrului finantelor publice, registrele de contabilitate si documentele
justificative care se pastreazi timp de 5 ani.

in cazul reorganizarii persoanelor juridice, acestea vor lua masuri pentru pastrarea si arhivarea,
potrivit legii, a documentelor justificative si a registrelor de contabilitate.

In caz de pierdere, sustragere sau distrugere a documentelor financiar-contabile se vor lua
mdsuri de reconstituire a acestora, potrivit reglementérilor emise in acest sens, in termen de maximum
30 de zile de la constatare, iar In caz de for{d majord, in termen de 90 de zile de la constatarea incetiril
acesteia.

Situatii financiare

Exercitiul financiar reprezinti perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare
anuale $i, de reguld, coincide cu anul calendaristic.

Durata exercitiului financiar este de 12 luni.

Exercitiul financiar al unitafilor nou-infiintate incepe la data infiin{arii, potrivit legii.
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Exercitiul financiar al unei persoane juridice care se lichideazd incepe la data incheierii
exercifiviui financiar anterior §i se incheie in ziua precedentd datei cind incepe lichidarea. Perioada de
lichidare este consideratdl un exercitiu financiar, indiferent de durata sa.

Situatiile financiare anuale consolidate ale unei societiifi-mam3 se ntocmesc pentru acelasi
exercifiu financiar aplicabil situatiilor financiare anuale ale societitii-mama. Dacil exercitiul financiar
al filialelor diferi de exercitiul financiar aplicabil societiifii-mama, situatiile financiare anuale
consolidate pot fi intocmite la o altd datd pentru a tine cont de exercitiul financiar al majoritétii sau al
celor mai importante dintre societitile consolidate.

Exercifiul financiar pentru institutiile publice este anul bugetar.

Persoanele prevzute la art, 1 alin. (1)-(4)din Legea contabilitatii au obligatia s& Intocmeasci
situatii financiare anuale, inclusiv In situatia fuziunii, diviziirii sau lichiddrii acestora, in conditiile
legii.

Ministerul Finantelor Publice poate stabili intocmirea §i depunerea la unitétile teritoriale aie
Ministerului Finantelor Publice a situaiilor financiare sau a unor raportari contabile si la alte perioade
decét anual, in cadrul exercitiului financiar.

Pentru persoanele juridice care aplici Standardele internationale de raportare financiard
(IFRS), situatiile financiare au componentele prevazute de aceste standarde.

Persoanele juridice care aplicd reglementarile contabile conforme cu directivele europene
intocmesc situatii financiare anuale, care au componentele previizute de reglementirile contabile
aplicabile.

Persoanele juridice fard scop patrimonial intocmesc situatii financiare anuale, care se compun
din bilan{ si contul rezultatului exercitiului.

Situatiile financiare anuale constituie un tot unitar si sunt insofite de raportul administratorilor.
Institutiile publice intocmesc situagii financiare trimestriale si anuale, conform normelor elaborate de
Ministerul Finantelor Publice,

Situatiile financiare anuale si raportarile contabile se semneazi de cétre directorul economic,
contabilul-gef sau alt3d persoand imputernicitd s indeplineascd aceastd functie.

Situatiile financiare anuale si raportdrile contabile se intocmesc si se semneazd de cétre
persoanele care organizeazi si conduc contabilitatea acestora.

Situatiile financiare trimestriale si anuale ale institutiilor publice se semneazd de ordonatorul
de credite si de conducétorul compartimentului financiar-contabil sau de altd persoand imputernicitd sa
indeplineasci aceasta functie.

in situatia in care institugiile publice nu au persoane incadrate cu contract individual de munca
sau numile Tntr-o funcfie publicii, potrivit legii, sitwatiile financiare trimestriale si anuale se semneazi
de ordonatorul de credite si de persoanele fizice sau juridice, autorizate potrivit legii, membre ale
Corpului Expertilor Contabili si Contabililor Autorizati din Roménia.

Situatiile financiare anuale vor fi insofite de raportul administratorilor, raportul de audit sau
raportul comisiei de cenzori, dupi caz, si de propunerea de distribuire a profitului sau de acoperire a
pierderii contabile.

O societate-mami trebuie si intocmeascd atit situafii financiare anuale pentru propria
activitate, cat si situafii financiare anuale consolidate, in conditiile previzute de reglementarile
contabile aplicabile.

Situatiile financiare anuale consolidate trebuie sd fie insotite de o declaratie scrisdi a
administratorului societdfii-mama prin care i3i asumd rdspunderea pentru intocmirea situatiilor
financiare anuale consolidate si confirmi ca:

a) politicile contabile utilizate la intocmirea situatiilor financiare anuale consolidate sunt in
conformitate cu reglementdrile contabile aplicabile;

b) situatiile financiare anuale consolidate oferd o imagine fideld a pozitiei financiare, a
performantei financiare si a celorialte informatii referitoare la activitatea grupului.
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Obiectivul situagiiler financiare anuale consolidate este de a oferi o imagine fideld a pozitiei
financiare, performantei financiare si a celorlalte informatii referitoare la activitatea grupului, potrivit
reglementarilor contabile aplicabile.

Situatiile financiare anuale consolidate constituie un tot unitar i se intocmesc in termen de 8
luni de la incheierea exercifiului financiar al societdtii-mami. Acestea cuprind bilanful consolidat,
contul de profit si pierdere consolidat, precum si celelalte componente, respectiv informatii referitoare
la activitatea grupului, potrivit reglementdrilor contabile aplicabile, si note explicative la situatiile
financiare anuale consolidate.

Situatiile financiare anuale ale persoanclor juridice de interes public sunt supuse auditului
statutar, care se efectueazd de ciitre auditori statutari, persoane fizice sau juridice autorizate, in
conditiile legii.

Sunt auditate si situatiile financiare intocmite de entitdtile care au aceastd obligajie conform
legislatiei specifice acestora.

Sunt supuse, de asemenea, auditului statutar situatiile financiare anuale intocmite in vederea
efectuirii operatiunilor de fuziune, divizare sau lichidare, daci persoanele respective au obligatia
auditarii sitvatiilor financiare anuale.

Prin ordin al ministrului finanfelor publice pot fi stabilite si alte cazuri in care situagiile
financiare anuale sunt supuse auditului statutar,

Situatiile financiare anuale si, dupd caz, situatiile financiare anuale consolidate se depun la
unititile teritoriale ale Ministerului Finantelor Publice, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

Situatiile financiare anuale se pastreazi timp de 10 ani.

fn caz de incetare a activitatii persoanelor prevazute la art. 1,din Legea contabilitatii, situatiile
financiare anuale, precum si registrele 5i celelalte documente la care se referd art. 25 se predau la
arhivele statului, in conformitate cu prevederile legale in materie.
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8.3.4. Regulament de organizare si functionare — Directia Economica

Organizarea si funtionarea activitatii financiar contabile in cadrul Universitatii din Craiova

1. Modul de infiintare

2. Structura organizalorica

3. Atnibutii, activitati

1. Modul de infiintare

Activitlatea financiar contabila, ca activitate specializata in masurarea, evaluarea, cunoasterea,
gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute din
activitatea desfasurala, a fost organizata in cadrul Universitatii din Craiova, inca de la infiintarea
acesteia, fiind reglementata prin prevederi legislative speciale: Dispozitia 1598 din 1948 privind
normele de functionare a serviciilor de contabilitate, Hotararea 1885 din 1970 privind organizarea si
conducerea contabilitatii iar din 1991 Lega contabilitatii, In functie de volumul lucrarilor si de
legislatia existenta, activitatea financiar contabila s-a desfasurat in cadrul compartimentelor, birourilor,
servictilor financiar contabile organizate in cadrul institutiei.Astfel, conform Regulamentului de
organizare si functionare din 1989, activitatea financiar contabila se desfasura in cadrul Serviciului
contabilitate- financiar, CFI, care avea in componenta un birou condus de contabilul sef, subordonat
direct Rectorului. Ulterior, compartimentul CFI s-a constituit in compartiment de sine statator, s-a
infiintat serviciul financiar care impreuna cu biroul contabil erau conduse de seful contabil, iar din
29.01.2003 s-a infiintat Directia financiar contabilitate, a carei activitate este coordonata de Directorul
financiar contabil, Din anul 2008 s-a transformat in Serviciul Economic Financiar condus de
Contabilul sef,iar din anul 2012 in Directia Economica.
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2. Structura organizatorica a Directiei Economice

Contabilitatea, ca activitate specializatd in masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si
controlul activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute, trebuic si
asigure inregistrarea cronologica si sistematicl, prelucrarea, publicarea si pistrarea informatiilor cu
privire ]a pozifia financiara si fluxurile de trezorerie, atdat pentru cerintele interne ale institutiei, cadt si
in relatiile cu utilizatorii externi de informatii financiare (clientii, furnizorii, institujii publice si alti
utilizatori).

Directia Economica face parte din structura organizatorica a Universitatii din Craiova, este
parte componenta a Directiei Generale Administrative.

Directia Economici are in structura sa:
1.Serviciul pentru activitati de invatamant:
a) Biroul de contabilitatea a alocatiilor bugetare st veniturilor proprii;
b} Biroul de contabilitate a activitatii de cercetare si a fondurilor externe
nerambursabile;
¢} Biroul financiar;
d} Biroul pentru bugete si controlul angajamentelor bugetare.
2.Serviciul pentru activitati economice.

Serviciul pentru activitati de invatamant

in cadrul Biroui de contabilitatea a alocatiilor bugetare si veniturilor proprii se desfisoari
in principal urmétoarele activitiiti:
¢ Finantare de baza;

Finantare complementari;

Venituri proprii;

Cimine-cantine;

Proiecte Rose;

Contabilitate de gestiune;

in cadrul Biroul de contabilitate a activitatii de cercetare si a fondurilor externe
nerambursabile se desfisoara in principal urmétoarele activitagi:
®  Programe operationale;
¢ Alte fonduri externe nerambursabile;
*  Cercetare;
»  Control financiar preventiv propriu.

in cadrul Biroului financiar se desfisoari in principal urmitoarele activitati:
* Casieria centrald a universitiii;
Evidenta taxelor de scolarizare studenii romani si striini;



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Unitatea PRIVIND Nr.de ex,: 3
ORGANIZAREA $I CONDUCEREA Revizia: 2
Directia CONTABILITATII Nr.de ex. :-
Economica
Cod: P.O. 13.09 Pagina 16 din 27
s Exemplar nr.: 1

e Efectuarea de pli(i pe surse de finanfare din conturile deschise la Trezoreria Municipiului
Craiova si banci comerciale.

in cadrul Biroul pentru bugete si controlul angajamentelor bugetare se desfdsoarad in
principal urmatoarele activitagi:
¢ Organizarea, evidenia, actualizarea §i raportarea angajamentelor bugetare si legale;
¢ Intocmirea si transmiterea in sistemul ForExeBug si la MEC a bugetului de venituri si
cheltuieli;
® Semnarea si transmiterea electronica a situatiilor financiare.

Biroul de contabilitatea a alocatiilor bugetare si veniturilor proprii

Biroul de contabilitatea a alocatiilor bugetare si veniturilor proprii asiguri;

* evidenfa contabild a alocatiei bugetare repartizate pe facultiti si departamente pentru
activitatea de nvatamant, precum si eviden{a contabild a cheltuielilor aferente conform
executiel bugetare 5i in conformitate cu prevederile contractului institugional;

* cvidenfa contabild a finantirii complementare (burse si alte forme de protecjie sociali a
studentilor, transport studenti, subventii cimine-cantine, finanjarea obiectivelor de investitii
noi §i in continuare, precum si alte cheltuieli de investifii);

* evidenta contabild a contractelor de cercetare cu finanfare de la bugetul de stat si cu mediul de
afaceri;

* evidenta contabild a veniturilor $i cheltuielilor la activitatea cimine-cantine, intocmirea lunara
a situatiilor privind incasarile si plitile pe fiecare ciimin, urmarirea stingerii debitelor din
taxele de cazare, verificarea lunari a concordaniei dintre evidenta contabild si evidenta
administratorilor de c@mine;

¢ inlecmirea si actualizarea procedurilor de lucru

® primirea, verificarea si inregistrarea in contabilitate, cronologic si sistematic a tuturor intrérilor
si iegirilor de active fixe corporale si necorporale, materiale si obiecte de inventar, transferuri
intre gestiuni, darea in prelucrare a materialelor, tinerea evidenfei sintetice si analitice a
imobilizérilor corporale si necorporale, materiale i obiecte de inventar;

¢ cvidenia contabila a veniturilor proprii (lei i valuta} §i a cheltuielilor aferente pe facultiti si
departamente pentru activitatea de invitimant;

Biroul de contabilitate a activitatii de cercetare si a fondurilor externe nerambursabile
Biroul de contabilitate a activitatii de cercetare si a fondurilor externe nerambursabile asigura:

¢ evidenta contabila distincta a contractelor cu finantare externa nerambursabila postaderare, cu
urmidrirea incasarilor si plailor fondurilor pe fiecare proiect (proiecte POSDRU, PO DCA,
POS CCE, POR,POC, POCU, SEE precum si programe operafionale transfrontaliere) conform
bugetelor, colaborind cu directorii de proiect si cu responsabilii financiari;

* evidenta contabila distinctd a contractelor cu finantare europeani nerambursabila - alte
fonduri externe nerambursabile { proiecte de tip LLP, LDV, Erasmus, Grundtving, FP7);

* intocmirea si actualizarea procedurilor de lucru
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primirea, verificarea §i inregistrarea in contabilitate, cronologic §i sistematic a intrédrilor si
iesirilor de active fixe corporale gi necorporale, materiale si obiecte de inventar, transferuri
intre gestiuni, finerea evidentei sintetice si analitice a imobilizirilor corporale si necorporale,
materiale si obiecte de inventar pentru activitatafile de programe operationale si alte fonduri
exlerne nerambursabile.

BIROUL FINANCIAR

Biroul financiar asigura:

legitura cu trezoreria gi cu bancile la care sunt deschise conturi $i efectuarea plitilor pe toate
sursele de finantare;

verificarea deconturilor pentru deplasiri interne i externe;

intocmirea ordinelor de platd pentru pliile prin virament si a CEC-urilor pentru ridiciri de
numerar din trezorerie si binci comerciale, intocmirea dispozitiilor de platdfincasare in
numerar prin casieria universitatii;

evidenfa debitorilor si creditorilor din taxe de scolarizare §i asimilate acestora, asigurarea
corespondenfei cu facultadfile’ departamentele pentru incasarea debitelor si confruntarea
situafiei debitorilor cu administratorul-sef de facultate sau persoana desemnatd de
facultate/departament cu urmarirea debitorilor;

evidenta chitantierelor utilizate la nivelul universitatii, precum si verificarea chitantierelor de
la casierii incasatori;

intocmirea si analiza situatiei lunare incasari-plagi-disponibil pe facultayi si departamente;
intocmirea situatiei lunare privind creantele aferente spatiilor de invatamint inchiriate;
intocmirea zilnicd, pe baza documentelor justificative, a registrelor de casa in lei si valut;
intocmirea si actualizarea procedurilor de lucru

evidenta contabild a donagiilor si sponsorizarilor, precum si a manifestirilor stiingifice
organizate de citre facultati;

evidenfa documentelor de corespondenta pentru Directia Economica.

Biroul pentru bugete si contrelul angajamentelor bugetare

Biroul pentru bugete si controlul angajamentelor bugetare asiguri:

evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu urmérirea incadréirii in creditele
bugetare aprobate in exercifiul bugetar curent, operarea modificarilor intervenite pe parcursul
exercitiului bugetar si urmirirea respectarii procedurilor privind parcurgerea celor patru faze
ale executiei bugetare a cheltuiclilor §i anume: angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice conform OMFP 1792/2002 modificat prin Ordinul 547/2009,
asigurind posibilitatea de a furniza pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat informatii
cu privire la creditele bugetare aprobate, angajamentele legale, plafile efectuate, soldul
angajamentelor legale care mai trebuie plitit 1a finele anului;

centralizarea propunerilor de venituri i cheltuieli prezentate de facultdi, compartimente
functionale si subunitéti, intocmind Tmpreund cu direcfiile din cadrul D.G.A. bugetul de
venituri i cheltuieli pentru intreaga institufie §i pentru toate activitdfile in vederea aprobarii
acestuia de citre M.E.C.

actualizarea prevederilor bugetare pentru toate activitdfile, cu urmérirea lunard a executiei
B.V.C. la toate capitolele de cheltuieli: salarii, deplasiiri, materiale, investitii, etc.
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vizualizarea rapoartelor generate de sistem (rapoarte, notificiri, extrase de cont etc.);

* acces pentru utilizarea aplicatiei Control Angajamente Bugetare (CABY; acest rol permite
inregistrarea/modificarea electronicd a datelor introduse in aplicajfia CAB, precum si
vizualizarea informatiilor din aceast# aplicatie;

¢ vizualizarea informatiilor (fird drept de modificare) din aplicatia Control Angajamente
Bugetare (CAB);

* semnarea i transmiterea documentelor in format electronic;

Serviciid pentru activitati economice
Serviciul pentru activitati economice se desfasoard in principal urmétoarele activitagi:
®  Activitate non-didactica
¢ evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor pentru activitatea non-didactici
(microproductie, contracte de asociere in participatiune Studio TV, etc.);

Directia Economica asigurd exercitarea controlului financiar preventiv proprin in cadrul
Universitatii, prin persoanele desemnate prin decizia rectorului Universitatii din Craiova, emis3 in
baza avizului acordat de catre Ministerul Educatiei Nationale. Aceste persoane:

¢ respectd Codul specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de
control financiar preventiv propriu,

¢ supravegheazi §i organizeazd (inerea evidenfei, actualizarea §i raportarea angajamentelor
bugetare si legale;

¢ acordd viza CFPP pe proiectele de operatiuni potrivit dispozitiei conducaterului instituiei, cu
respectarea legalitiitii, regularitétii si incadrérii in limitele si destinatia creditelor bugetare si de
angajament;

intocmesc refuzul de viza, in scris si motivat, conform prevederilor legale;

inregistreazi documentele primite pentru acordarea vizei de control financiar preventiv

propriu in “Registrul privind operafiuniie prezentate la viza de control financiar preventiv

propriu’’;

asigurd prelucrarea si diseminarea noutatilor legislative in cadrul Directiei.

intocmesc planul de pregétire profesionald a personalului din cadrul Directiei Economice;

trimestrial intocmesc anexele privind CFPP.

De asemenea, se desfisoard activitate financiar-contabild si la nivelul subunitifilor fara
personalitate juridic din cadrul Universiti{ii din Craiova, respectiv:
> SDE Banu Maracine
» SCDA Caracal
» SCDP Vilcea
»  Centrul Universitar Drobeta Turnu-Severin
Acestea asigurd activitatea contabild pana la nivel de balanii de verificare, care se preia in
bilantul contabil al Universitafii din Craiova.
in principal, subunitatile desfisoara urmitoarele activitati:
s efectueazd operatiuni de evidentiere contabild pentru activitatea de venituri din taxe, venituri
din prestari servicii, sponsorizare, activitate cu TVA si fird TVA;
¢ asigurd evidenta analiticd si sinteticd pentru intrarile si iesirile de materiale, obiecte de
inventar si mijloace fixe ;
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¢ asigurd efectuarea operatiunilor de incasari si plafi prin casieria subuniti{ii pentru toate sursele

de finantare;

asigurd incasarile de taxe de scolarizare (numai la CUDTS);

intocmesc zilnic registrul de cas# si evidenta chitantierelor utilizate,

fin legatura cu trezoreria i cu béncile la care sunt deschise conturi ;

asigurd primirea registrului de casd si extraselor de cont cu documente justificative si le

inregistreazi in contabilitate;

¢ analizeazd lunar soldurilor conturilor de debitori, clienti, furnizori si creditori si iau masuri in
vederea lichidarii tor;

® asigurd evidenta creditorilor din taxe de scolarizare, burse, garantii, drepturi salariale
neridicate;

¢ colaboreazi cu compartimentul juridic in vederea actiondrii in instantd a cliengilor sau

debitorilor riu platnici;

intocmesc lunar balanta de verificare a conturilor (sintetica si analitica);

raspund de execufia bugetara pentru fiecare activitate;

intocmesc si depun decontul de TV A- SDE Banu Maracine avand CF distinct

intocmesc situatia incasérilor si platilor;

intocmesc situatiile obligatorii si declaratiile lunare ce decurg din plata salariilor pentru toate

activititile;

intocmesc o evidentd a conturilor deschise la bénci in lei si valutd pentru toate activitatile.

intocmesc situagia lunari de monitorizare si o transmit Direcfiei Economice a Universitatii din

Craiova pentru centralizare;

e participi la lucrarile premergitoare situafiilor financiare trimestriale si anuale, intocmind
anexele bilanfutui contabil specifice activitafii proprii (anexele 5, 6, 7, 30, 03, 04, 34, 35a,
35b), precum $i note explicative;

¢ intocmesc situatiile solicitate de conducerea Universitatii,

e asigurd contabilitatea angajamentelor (mai putin CUDTS).

¢ fintocmesc jurnalele prevazute de Legea contabilitatii: Registrul Jurnal, Registrul Inventar si
Cartea Mare;

¢ actualizeaza permanent prevederile bugetare pentru toate activitigile;
intocmirea si actualizarea procedurilor de lucru

¢ asigurd pregitirea pentru arhivare a documentelor justificative ce stau la baza activitagii.
Personalul de executie respectd si aplicd legislatia economico-financiard in vigoare si

indeplineste sarcinile stabilite in fisa postului.

De asemenea, in cadrul Direcfiei Economice o persoand cu pregitire de specialitate este
responsabili de administrarea refelei de calculatoare si de asigurarea bunei functioniri a
sistemului informatic. Aceasté persoani asiguri:

¢ administrarea bazelor de date utilizate in cadrul Directiei si securitatea lor;
intretinerea si stabilirea necesarului de echipamente IT;
buna functionare a programului de eviden(a contabil3;
acordarea de sprijin i asisten(a personalului din cadrul Directiei;
corespondenta electronici a Directiei pentru raportarile lunare, trimestriale si anuale;
configurarea si administrarea serverelor arondate Directiei;
accesul la bazele de date utilizate in cadrul Directiei;
pistrarea i arhivarea in sigurania a datelor,
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SARCINI DE SERVICIU

Biroul de contabilitatea a alocatiilor bugetare si veniturilor proprii
urmireste inregistrarea cronologic §i sistematicd, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu
privire la situatia patrimoniald si rezultatele obfinute, atit pentru necesitdtile proprii, cét si in
relatiile cu biincile si organele fiscale;
asiguri controlul operafiunilor patrimoniale efectuate si al procedeclor de prelucru folosite,
precum gi exactitatea datelor contabile furnizate;
asiguri evidenfa analiticd §i sinteticd pentru intrdrile si iesirile de materiale, obiecte de
inventar si mijloace fixe pentru toate activititile de care raspunde biroul;
efectueazi operatiunile de evidentiere contabila pentru activitafile de care rispunde;
conduce contabilitatea plétilor efectuate din creditele aprobate pe activitsti, iar in cadrul lor pe
categorii de cheltuieli (titluri,articole i alineate);
organizeaza evidenta extracontabild pentru operatiunile supuse acestui regim de eviden{a in
conturile din afara bilanjului conform prevederilor legale;
evidentiaza lunar cheltuielile de personal, pe baza centralizatoarelor statelor de salarii si a
situatiilor recapitulative intocmite de Directia Resurse Umane $i Salarizare;
primeste de la Biroul financiar $i urmérire creante si datorii extrasele de cont si registrele de
cas# Tnsotite de documentele justificative in vederea inregistrarii lor in contabilitate;
evidentiaza in contabilitate plitile pentru subunititi;
intocmeste balanta de verificare lunard (sinteticd si analiticd), situatiile financiare lunare,
trimestriale i anuale, anexele si rapoartele explicative;
ia masuri pentru clarificarea tuturor soldurilor din balanta de verificare, explicarea
componenfei acestora;
asigurd analiza lunarf a soldurilor conturilor de debitori, creditori, clienti gi furnizori si luarea
de mdsuri in vederea lichidarii lor;
intocmeste situatia lunard privind creanfele aferente spafiilor inchiriate pentru activitatea
cdmine-cantine;
colaboreazii cu compartimentul juridic in vederea actiondrii in instan{i a clientilor sau
debitorilor rau platnici;
lunar intocmeste monitorizarea pentru incasdrile, platile, cheltuielile de personal, pe fiecare
activitate de care raspunde, precum si situatia platilor restante;
centralizeaza, verificd si transmite situatiile pentru monitorizarea lunard a veniturilor si
cheltuielilor;
participa la inventarierea patrimoniului in colaborare cu Biroul Inventariere Patrimoniu;
efectueazd confruntarea la inventariere si valorificsi rezultatele inventarierii in baza listelor de
inventariere primite de la comisiile de inventariere a patrimoniului, in conformitate cu
legislatia specifica;
transmite, primeste, prelucreazi confirmérile de sold la inventarierea soldurilor si ia toate
masurile pentru a evita prescrierea sumelor de incasat;
trimestrial si anual, furnizeazi informatii necesare Biroului Financiar i Urmarire Creante si
Datorii pentru centralizarea si intocmirea la nivel de institutie a fluxului de trezorerie 03 si 04;
respectd Planul de Conturi, modelele registrelor si formularelor comune prinvind activitatea
contabild i a normele metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice privind intocmirea
si utilizarea acestora;,
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respectd normele emise de Ministerul Finantelor Publice cu privire la intocmirea si utilizarea
documentelor justificative §i contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea
lor in contabilitate in perioada la care se refer;

intocmeste situatiile solicitate de conducerea Universitatii;

asigurd pregatirea pentru arhivare a documentelor justificative ce stau la baza activitatii
biroului.

SARCINI DE SERVICIU

Biroul de contabilitate a activitatii de cercetare si a fondurilor externe nerambursabile

urmireste inregistrarea cronologici si sistematics, prelucrarea si pistrarea informatiilor cu
privire la situatia patrimoniald si rezultatele obtinute, atit pentru necesititile proprii, cadét i in
relatiile cu bincile si organele fiscale;

asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucru folosite,
precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

asigurd evidenfa analitici si sinteticd pentru intrérile si iesirite de materiale, obiecte de
inventar si mijloace fixe pentru toate activititile de care raspunde biroul;

efectueazi operatiunile de evidentiere contabild pentru activititile de care raspunde;

conduce contabilitatea pligilor efectuate din creditele aprobate pe activititi, iar in cadrul lor pe
calegorii de cheltuieli (titluri, articole §i alineate);

organizeazd evidenfa extracontabild pentru operatiunile supuse acestui regim de evidentd in
conturile din afara bilanfului conform prevederilor legale;

asigurd eviden{a contabild a operatiunilor conturilor in valuta din venituri proprii;

evidentiazd lunar cheltuielile de personal, pe baza centralizatoarelor statelor de salarii §i a
situatiilor recapitulative intocmite de Directia Resurse Umane gi Salarizare;

primegte de la Biroul financiar si urmirire creanfe si datorii extrasele de cont §i registrele de
casd insofite de documentele justificative in vederea inregistririi lor in contabilitate;
evidentiazi in contabilitate platile pentru subunititi;

asigura evidenta analiticd si sintetica distincta pentru fiecare proiect, pe surse de finanfare;

tine permanent legdtura cu managerii de proiect si responsabilii financiari pentru buna
desfasurare a activititii financiare a proiectelor si rezolvarea eventualelor probleme apérute in
derularea acestora;

intocmeste balanta de verificare lunard (sinteticd si analiticd), situatiile financiare lunare,
trimestriale si anuale, anexele si rapoartele explicative;

ia méasuri pentru clarificarea tuturor soldurilor din balanfa de verificare, explicarea
componentei acestora,

asigurd analiza lunard a soldurilor conturilor de debitori, creditori, clienti si furnizori si luarea
de misuri in vederea lichidérii lor;

colaboreazi cu compartimentul juridic In vederea actiondrii in instantd a clientilor sau
debitorilor rdu platnici;

intocmeste jurnalele previzute de Legea contabilitatii: Registrul Jurnal, Registrul Inventar si
Carlea Mare;

intocmeste lunar, pind pe data de 7 a lunii urmitoare, situafia fmprumuturilor din fond
facultate si fond centralizat pentru Programele Operationale;
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¢ intocmegte i depune decontul de TVA (declaratia 300), decontul special de TVA (declarafia
301), declaratia 394 privind livrarile/prestarile si achizitiile efectuate pe teritoriul national,
precum si declaratia 390 privind livririle, achizifiile, prestérile intracomunitare;

e lunar intocmeste monitorizarea pentru incasérile, plitile, cheltuielile de personal, pe fiecare
activitate de care rispunde, precum si situatia platilor restante;

e participi la inventarierea patrimoniului in colaborare cu Biroul Inventariere Patrimoniu;

¢ efectueazé confruntarea la inventariere si valorificd rezultatele inventarierii in baza listelor de
inventariere primite de la comisiile de inventariere a patrimoniului, in conformitate cu
legislatia specifici;,

e transmite, primeste, prelucreazd confirmérile de seld la inventarierea soldurilor si ia toate
misurile pentru a evita prescrierea sumelor de incasat;

e trimestrial §i anual, furnizeazi informatii necesare Biroului Financiar §i Urmirire Creante si
Datorii pentru centralizarea si intocmirea la nivel de institutie a fluxului de trezorerie 03 si 04,

e respectd Planul de Conturi, modelele registrelor si formuiarelor comune prinvind activitatea
contabild si a normele metodologoce emise de Ministerut Finantelor privind intocmirea si
utilizarea acestora;

e respectd normele emise de Ministerul Finanfelor cu privire la intocmirea si utilizarea
documentelor justificative §i contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea
lor in contabilitate in perioada la care se refera;
intocmeste situatiile solicitate de conducerea Universititii;

e asigurd pregitirea pentru arhivare a documentelor justificative ce stau la baza activitajii
biroului.

SARCINI DE SERVICIU
BIROUL FINANCIAR

Activitatea financiard presupune in principal: activitatea de previziune financiari si activitatea
de decontare. in acest sens, Biroul asiguri :

¢ efectuarea plagilor pe toate sursele de finangare, pe articole i alineate bugetare, {inadnd cont de
disponibilul existent pentru fiecare activitate;

¢ cmite ordinele de platd, pe baza documentelor prezentate, dupa verificarea legalitatii plagii i
incadrarea in angajamentele bugetare aprobate;

e primeste si verificd extrasele de cont de la binci, se asigurd de corectitudinea sumelor din
acestea, anexeazd toate documentele justificative, dupd care le preda zilnic pe baza de
semndturd persoanelor care le opereazi in contabilitate;

® sesizeazd banca in cazul aparitiei unor diferente si actioneaza pentru rezolvarea acestora,

s intocmeste lunara padnd pe data de 7 a lunii urmatoare, situagia incasirifor si plagilor pe
facultati si departamente, stabilind disponibilul pe fiecare facultate si departament,
colaboradnd in acest sens cu Directia Resurse Umane si Salarizare;

* intocmeste situatia lunard privind creantele aferente spatiilor de invagamant inchiriate;
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ntocmirea declaratiilor fiscale i depunerea acestora in termenul legal;

intocmirea programdrii necesarului de numerar $i transimiterea in termen la Trezorerie;
intocmirea declaratiilor de impunere pentru stabilirea impozitului pe cladiri, pe teren si alte
taxe locale si depunerea in termen la Administratia Financiara;

¢ intocmirea declaratiei lunare 100 ce decurge din plata salariilor pentru toate activititile(mai
putin pentru SDE Banu Maracine).

¢ plata in termenele legale a obligatiilor ciitre bugetul de stat, bugetul local si bugetul fondurilor

speciale;

intocmeste dispozitiile de plata externd;

intocmeste documentele de incasare/platd cétre casierie pentru incasarile si platile in numerar;

intocmeste documentele pentru ridicare de numerar in lei si valutd, din conturile institugiei

verificd si intocmeste deconturile de cheltuieli pentru deplasari interne si externe si pentru
cumpdririle din avansuri;

® asigurd intocmirea, vizarea si aprobarea documentelor de incasiri si pla{i privind deplasarile
interne gi externe pentru toate activitijile;
intocmeste o eviden{d a conturilor deschise pe béinci in lei si valutd pentru toate activitiile;
urmireste debitorii din taxe de scolarizare si {ine permanent legitura cu secretariatele
facultatilor in vederea fncasdrii lor ;

* asiguri evidenia creditorilor din taxe de scolarizare, burse, garantii, precum si drepturi
salariale neridicate;

® pentru situatiile financiare trimestriale si anuale intocmeste fluxul de trezorerie Anexa 03, 04,
anexa 30 “Plati restante” pe Universitate si centralizatd si anexa 29 , Situatia platilor care nu
reprezinti cheltuieli efective”;

¢ respectd Planul de Conturi, modelele registrelor si formularelor comune privind activitatea
contabild si a normele metodologoce emise de Ministerul Finangelor privind intocmirea si
utilizarea acestora;

* respectd normele emise de Ministerul Finanjelor cu privire la intocmirea si utilizarea
documentelor justificative §i contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea
lor in contabilitate in pericada la care se refer;

e intocmeste situaiile solicitate de conducerea Universitiii;

e asigurd pregitirea pentru arhivare a documentelor justificative ce stau la baza activititii
biroulvi.

SARCINI DE SERVICIU
Biroul pentru bugete si controlul angajamentelor bugetare

¢ intocmeste jurnalele previizute de Legea contabilitdfii: Registrul Jurnal, Registrul Inventar si
Cartea Mare;

* asigury evidenta creditelor bugetare, a angajamenteior bugetare si a angajamentelor legale,
respectiv a conturilor 806.00, 806.60 si 806.70 pe fiecare activitate i in cadrul acesteia pe
articole si alineate, conform clasificatiei bugetare;

Trimestrial §i anual, personalul Direcfiei Economice intocmeste situatiile financiare
trimestriale sav anuale care includ: bilantul contabil, contul de rezultat patrimonial si anexele
bilanfului contabil (Anexele 5, 6 si 7 pentru toate activitifile; Anexele 65.10, 65.20; Anexele
03,04,14a,19, 27,31, 34, 35a, 35h; Anexa 40a), dar si situagia debitorilor, situatia creditorilor,
raportul explicativ, adresele de inaintare si note explicative in conformitate cu aplicarea
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prevederilor din legea contabilitifii si conform normelor Ministerului de Finante, incheierea
executiei bugetare anuale cu respectarea strictd a normelor care privesc inchiderea conturilor
contabile, intocmirea si depunerea situatiilor financiare specifice institutiilor publice.

8.4. Documente justificative si registre

8.4.1. Efectuarea de operatiuni economice, fara sa fie Tnregistrate in contabilitate, constituie
contraventic la Legea contabilititii, daca nu este sivarsita in astfel de conditii incat, potrivit legii, sa
fie considerata infractiune.

8.4.2, Institutiile publice consemneazi operatiunile economico-financiare in momentul
efectudrii lor in documente justificative pe baza carora se fac inregistrari in jurnale, fise si aite
documente contabile dupa caz.

8.4.3. Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeazi
raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au inregistrat in
contabilitate, dupa caz.

8.4.4. Documentele justificative trebuie sa cuprindi, urmitoarele elemente principale:

- denumirea documentului;

- denumirea si, dupa caz, sediul unitifii care intocmeste documentul;

- numdrul documentului si data intocmirii acestuia;

- mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare (cind
este cazul);

- contfinutul operatiunii economico-financiare si, atunci cénd este necesar, temeiul legal
al efectuiirii acesteia;

- datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate;

- numele si prenumele, precum si semnaturile persoanelor care rispund de efectuarea
operajiunii economico-financiare, ale persoanelor cu atribufii de control financiar preventiv si ale
petsoanelor in drept sa aprobe operatiunile respective, dupa caz;

- alte elemente menite sa asigure consemnarea completa a operatiunilor efectuate.

8.4.5. Inregistrarile in contabilitate se efectueazi cronologic, prin respectarea succesiunii
documentelor dupd data de intocmire sau de intrare a acestora in unitate si sistematic, in conturi
sintetice si analitice, in conformitate cu regulile stabilite pentru forma de Inregistrare in contabilitate
"maestru-sah"”,

8.4.6. Registrele de contabilitate si formularele comune pe economie, care nu au regim special
de inseriere si numerotare, privind activitatea financiara si contabila, pot fi adaptate in funciie de
specificul si necesitagile institutiilor publice, cu conditia respectarii continutului minimal de informatii
si a normelor de intocmire si utilizare a acestora.

8.4.7. La institufiile publice, forma de inregistrare in contabilitate a operafiunilor economico-
financiare este "maestru-sah”. In cadrul formei de inregistrare "maestru-sah”, principalele registre si

formulare care se utilizeazd sunt: Registrul-jurnal, Registrul-inventar, Cartea-mare si Balania de
verificare.
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8.4.8. Registrele de contabilitate se pot prezenta sub forma de registru, foi volante sau listiri
informatice, dupi caz.

8.5. Arhivarea, pastrarea si reconstituirea documentelor

8.5.1. Institutiile publice au obligatia p#strarii in arhiva lor a regisirelor de contabilitate, a
celorlalte documente contabile, precum si a documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
in contabilitate.

8.5.2. Termenul de pistrare a registrelor si documentelor justificative si contabile este de 10
ani cu incepere de la data incheierii exercitiului financiar in corsu! cdruia au fost intocmite, cu exceptia
statelor de salarii care se pastreaza timp de 50 de ani. Situatiile financiare anuale se pistreaza timp de
50 de ani.

8.5.3. Arhivarea registrelor de contabilitate, a documentelor justificative si contabile se face in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

8.5.4. Reconstituirea documentelor se face pe baza unui "dosar de reconstituire”. Documentele
reconstituite vor purta in mod obligatoriu si vizibil menfiunea "RECONSTITUIT", cu specificarea
numarului si datei dispozitiei pe baza careia s-a facut reconstituirea.

8.5.5. Documentele reconstituite potrivit legii, conslituie baza legala pentru efectuarea
inregistrdrilor in contabilitate.

8.6. Sistermul informatic

8.6.1. Sistemul informatic de prelucrare automata a datelor la nivelul fiecarei institutii trebuie
sa asigure prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate in conformitate cu normele contabile
aplicabile, controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice.

8.6.2. La elaborarea si adaptarea programelor informatice trebuie avute in vedere criteriile
minimale pentru programele informatice utilizate in activitatea financiara si contabila, potrivit
reglementarilor legale in vigoare.

8.6.3. Unititile de informatica sau persoanele care efectueazi lucriri cu ajutorul sistemului
informatic de prelucrare automata a datelor poarta riaspunderea prelucririi cu exactitate a informatiilor
din documente, iar beneficiarii rispund pentru exactitatea si realitatea datelor pe care le transmit
pentru prelucrare.

8.6.4. Din punct de vedere al bazei de date trebuie sa existe posibilitatea reconstituirii in orice
moment a continutului registrelor, jurnalelor si altor documente financiar-contabile.

8.7. Exercitiul financiar

8.7.1. Exercitiu! financiar reprezinta perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare
anuale si este de 12 luni.

8.7.2. Exercifiul financiar incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie, cu exceptia
primului an de activitate, cnd acesta incepe la data infiintarii institufiei publice, potrivit legii.
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9.RESPONSABILITATI

9.1. Ordonatorii de credite

9.1.1. Raspund pentru organizarea i conducerea contabilitatii.

9.2. Director economic

9.2.1. Raspunde pentru aplicarea necorespunzatoare a reglementarilor contabile.

9.3. Sefii_de birouri

9.4.1, Raspund impreund cu persoana imputernicitd si indeplineascd functia de director
economic pentru aplicarea necorespunzitoare a reglementarilor contabile.
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