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1. Scop
Scopul acestei proceduri opera[ionale este de a stabili modul de realizare a activitdtii,

compartimentele gi persoanele implicate.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd in cadrul UniversitSfii ,,Aurel Vlaicu" din Ard gi descrie modul de

derulare a operatiunilor specifice pentru completarea registrul ui j urnal.

3. Documente de referinli
3.1. Legislalie primari

. Legea nr.8211991- Legea contabilitdfii, cu modificirile gi cmpletdrile ulterioare.

. Ordin 263412015 privind documentele financiar contabile
o OMFP nr.191712005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea gi

conducerea contabilitdlii institu[iilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice gi
instrucliunile de aplicare a acestuia ,cu modificirile 9i completirile ulterioare.

3.2. Legislalie secundari
. OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru

entitifile publice
. SR EN ISO 9001:2015;
o SR EN ISO 19011:2011
o SR EN ISO 9001:2008;
o SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitifii. Linii directoare pentru

aplicarea ISO 9001 in domeniul educaliei
3.3. Alte documente

. PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea gi codificarea procedurilor formalizate ale
UAV

4. Termeni gi abrevieri

4.1. Definilii ale termenilor

Nr.
crt. Termenul Definifia gi/sau daci este cazul, actul care definegte termenul

1. Document lnformatie impreuni cu mediul siu suport.

2.
Activitate

procedurabilS

Totalitatea atribuliilor de o anumitS naturi care determini procese de
muncd cu un grad de complexitate gi omogenitate ridicat, pentru care se
pot stabili reguli gi metode de lucru general valabile in vederea
indeplinirii, in condilii de regularitate, eficacitate, economicitate Si
eficien{d, a obiectivelor compartimentului/entititii publice.

3. Proceduri Totalitatea pagilor ce trebuie urmali, a metodelor de lucru stabilite qi a
regulilor de aplicat in vederea executirii activititii, atributiei sau sarcinii.

4.
Procedurd

operationald

Prezentarea formalizati, in scris, a tututor pagilcr ce trebuie urmali, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea realizdrii
activititii, cu privire la aspectul procesual.
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4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 UAV Universitatea "Aurel Vlaicu" din Arad
2 CA Consiliu de Administratie
3 CM Comisia de Monitorizare
4 DAIC Departamentul de Asigurare si imburitdtire a Calitdtii
5 S.E.F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Adm inistrativi
7 OMEN Ordinul Ministerului Educatiei Nationale
8 C.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
9 P.O. Proceduri operationali

5. Descriere

5.1 Registrul jurnal servegte ca document contabil obligatoriu de inre3istrare cronologica gi
sistematici a modificarii elementelor de activ gi de pasiv ale unitdtii.

5.2 Registruljurnal este un registru de contabilitate obligatoriu. intocmirea, editarea gi
pistrarea registruluijurnal se efectueaza conform normelor elaborate de l/linisterul Finanfelor.

5.3 Registrul jurnal se utilizeaza Tn strictd concordanfd cu destinatia acestuia gi se prezinta in
mod ordonat gi astfel completat inc6t sd permiti, in orice moment, identificarea gi controlul
opera[iunilor contabile efectuate.

5.4 Pentru verificarea inregistririi corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate se intocmeste
balanla de verificare.

5.5 lnstitufiile publice care utilizeaza sisteme informatice de prelucrare automata a datelor au
obligafia si asigure prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate in ccnformitate cu normele
contabile aplicate, controlul gi pistrarea acestora pe suporturi tehnice.

5.6 Registrul-jurnal (cod 14-1-1) este un document contabil obligatoriu in care se inregistreazd,
in mod cronologic, toate operatiunile economico-financiare.

5.7 Operafiunile de aceeagi naturi, realizate in acelagi loc de activitate (atelier, secfie etc.), pot
fi recapitulate intr-un document centralizator, denumit jurnal auxiliar, care sti la baza
inregistrarii in Registrul-jurnal.

5.8 UnitSlile pot utiliza jurnale auxiliare pentru operatiunile de casi gi banc5, decontirile cu
furnizorii, situafia incasdrii-achitdrii facturilor etc.

5.9 Orice inregistrare in Registrul-jurnal trebuie si cuprindi elemenle cu privire la: felul,
numarul 9i data documentului justificativ, explicatii privind operaliunile respective gi conturile
sintetice debitoare gi creditoare in care s-au inregistrat sumele corespunzatoare operaliunilor
efectuate.

5.10 Unit5[ile care utilizeazd jurnale auxiliare pot inregistra in Registrul-jurnal sumele
centralizate pe conturi, preluate din aceste jurnale.

5.11 Lunar, sau la alti perioadi prevazuti de lege, in fiecare jurnal auxiliar se stabilesc
totalurile sumelor debitoare sau creditoare inregistrate in cursul lunii (perioadei), totaluri care se
inscriu in Registrul-jurnal.
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5.12 Contabilitatea analiticd se poate tine fie direct pe aceste jurnale (pentru unele conturi), fie
cu ajutorul altor formulare tipizate comune (figa de cont analitic pentru valori materiale, figa de
cont pentru operatiuni diverse etc.) sau specifice, folosite in acest scop.

5.13 Pentru unele conturi, pe lAngi jurnalul privind operatiunile de credit se intocmegte 9i
situafia privind operatiunile de debit.

5.14 lnregistrdrile in jurnale se fac in mod cronologic in tot cursul lunii (perioadei) sau numai la
sfArgitul lunii (perioadei), fie direct pebaza documentelor justificative, fie pebaza documentelor
centralizatoare intocmite pentru operaliunile aferente lunii (perioadei) respective, care sunt
consemnate cronologic in acestea.

5.15 Numerotarea filelor registrelor se va face Tn ordine crescitoare, iar volumele se vor
numerota in ordinea completirii lor.

5.16 Se intocmegte zilnic sau lunar, dupi caz, prin inregistrarea cronologicS, firi gtersdturi gi
spatii libere, a documentelor in care se reflecti migcarea elementelor & activ gi de pasiv ale
unitS[ii.

5.{7 in cazul in care unitatea foloseste jurnale auxiliare, totalul lunar al fiecaruia se poate trece
in registrul-jurnal.

5.18 in coloana 1 se inscrie numdrul curent al operaliunilor inregistnate incepand de la 1

ianuarie, sau de la inceputul activiti[ii, pAni la 31 decembrie, sau incetarea activitifli.
ln coloana 2 se trece data c6nd'se face inregistrarea in registru.
in coloana 3 se trece felul documentului (faitura, chitantal jurnal privind operaliunile de

casa gibancS, jurnalul decontirilor cu furnizorii etc.), precum 9i numirul gi data acestuia.
ln coloana 4 se trece felul operaliunii, dindu-se explicatiile in lqgdturi cu operaliunea

respectivi gi elemente de identificare a acesteia.
ln coloanele 5 si 6 se trece simbolul conturilor debitoare gi, respediv, creditoare.
in coloanele 7 si 8 se trec sumele totale, debitoare gi creditoare din documentul

respectiv (bon, facturS, jurnal auxiliar etc.).

5.19 in Registrul-jurnal se trec toate opera[iunile economice privind modificarea elementelor de
activ gi de pasiv ale unitifii, indiferent daci acestea au loc in numerar sau prin conturile
deschise la banci, netinAndu-se seama dacd a avut loc plata sau incasarea acestora.

5.20 Se intocmegte intr-un singur exemplar, dupd ce a fost numerotat, gnuruit, parafat gi
inregistrat in evidenta unitSfii.

5.21 Se arhiveazd la S.E.F., impreuni cu documentele justificative care au stat la baza
intocmirii lui.

5.22 Nu circuli, fiind document de inregistrare contabild.

5.23 Registrele de contabilitate obligatorii gi documentele justificatir,e care stau la baza
inregistrarilor Tn contabilitatea financiara se pistreaza in arhivd timp de 10 ani, cu incepere de
la data incheierii exercifiului financiar in cursul ciruia au fost intocmite

5.24 in caz de pierdere, sustragere sau distrugere a unor documente contabile se vor lua
misuri de reconstituire a acestora in termen de maximum 30 de zile de la constatare, potrivit
reglementarilor emise in acest scop.

6. Responsabiliteti

6.1. S.E.F aplici procedura astfel cum a fost descris mai sus.

6.2. Prezenta proceduri se aplicd tuturor structurilor UAV.
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6.2. Prezenta proceduri intri in vigoare incepAnd cu ziua urmdtoare celei in care a fost
aprobat de cdtre Consiliul de Administratie al Universitatii ,,AurelVlaicu" din Arad.

6.3. Orice modificare a procedurii se aprobd de citre Consiliul de Administratie al
Universiti[ii ,,AurelVlaicu" din Arad 9i intri in vigoare incepAnd cu ziua urmitoare celeiin care a
fost aprobat5.

9. Dispozifii finale

Prezenta procedurd de sistem a fost aprobati prin HotirArea Consiliului de Administrafie nr. b
din 28,02.2020 gi intri in vigoare incepAnd cu 2.03.2020.

Si lor gi a reviziilor in cadrul lor

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Gomponenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici
prevederile editiei sau

reviziei editiei

Editia a I X X
Revizia 1

Revizia 2 29.03.2016
Revizia 3 Legislalie,

Cap.S, Cap. 6
Actualizare
Modificare

2.03.2020

8. Lista de difuzare

Scopul difuzarii Ex. nr. Structuri/
Gompartiment Modalitatea de difuzare

Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semant gi qtampilat
si Posta electronici

Evidentd Copia
scanata

R, CM Posta electronici
lnformare si Aplicare DGA, SEF Posta electronici


