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Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad.

Cuprins

Paginade garda ... el ]

LG0T o140 = TP 2
1. S Telo] o J U EURRRRROPPPO 3
2. Domenitl de apliGare. qu mmssws wesssss s sus s cos ssmmnnns snsons ssanss s 5555550 @y mninas i 3
3. Documente de referinta..............ooooiiiiiiiiii e 3
4. TermMENi Si @DIEVIBII......coiiiiiiiii e 3
5. DIBSCIIEIE. ...t 4
6. ReSPONSADIIITATI........ccovviiiiiiii e 5
7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor.................cooovviieiiiiiieeee e 6
8. Lista de difUZare .............coooiiiiiiii e 6
9. DiSPOZitii fINAIE ........ccoiiiiieiiiie e 6




ARAD PROCEDURA OPERATIONALA

A coD: Editia: |
|V' PO. 04 SEF

privind modul de completare al Revizia: 3

Ulegsitatea Registrului jurnal Ex. nr Pagina: 3/6
LAurel Vlaicu“ din Arad

1. Scop
Scopul acestei proceduri operationale este de a stabili modul de realizare a activitati,
compartimentele si persoanele implicate.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad si descrie modul de
derulare a operatiunilor specifice pentru completarea registrului jurnal.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara
e Legea nr.82/1991- Legea contabilitatii, cu modificarile si cmpletarile ulterioare.
e Ordin 2634/2015 privind documentele financiar contabile
e OMFP nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia ,cu modificarile si completarile ulterioare.
3.2. Legislatie secundara
e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitatile publice
SR EN ISO 9001:2015;
SR EN ISO 19011:2011
SR EN ISO 9001:2008;
SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei
3.3. Alte documente

e PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor formalizate ale
UAV

4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

:; Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Document Informatie impreuna cu mediul sdu suport.
Totalitatea atributilor de o anumitd naturd care determina procese de
Activitate munca cu un graq d_e complexitate si omogenitate ridicat,_ pentru care se
2. procedurabils pot stabili reguli si metode de lucru general valabile in vederea
indeplinirii, Tn conditi de regularitate, eficacitate, economicitate si
eficienta, a obiectivelor compartimentului/entitatii publice.
3 Procadurk Total@tatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
' regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
Prescadard Prezentarea formalizaté_,_in s_cris, a tgtutor pas_ilcr ce trebuie urme_v;i, a
4, operational metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, 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 Imbunatétire a Calitétii
3 S.E.F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Administrativa
7 OMEN Ordinul Ministerului Educatiei Nationale
8 C.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
9 P.O. Procedura operationala

5. Descriere

5.1 Registrul jurnal serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare cronologica si
sistematica a modificarii elementelor de activ si de pasiv ale unitatii.

5.2 Registrul jurnal este un registru de contabilitate obligatoriu. Intocmirea, editarea si
pastrarea registrului jurnal se efectueaza conform normelor elaborate de Ministerul Finantelor.

5.3 Registrul jurnal se utilizeaza in strictd concordantad cu destinatia acestuia si se prezinta in
mod ordonat si astfel completat incat sa permita, in orice moment, idzntificarea si controlul
operatiunilor contabile efectuate.

5.4 Pentru verificarea inregistrarii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate se intocmeste
balanta de verificare.

5.5 Institutiile publice care utilizeaza sisteme informatice de prelucrare automata a datelor au
obligatia sa asigure prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate in ccnformitate cu normele
contabile aplicate, controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice.

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

5.7 Operatiunile de aceeasi natura, realizate in acelasi loc de activitate (atelier, sectie etc.), pot
fi recapitulate intr-un document centralizator, denumit jurnal auxilicr, care std la baza
inregistrarii in Registrul-jurnal.

5.8 Unitatile pot utiliza jurnale auxiliare pentru operatiunile de casé si banca, decontarile cu
furnizorii, situatia incaséarii-achitarii facturilor etc.

5.9 Orice inregistrare in Registrul-jurnal trebuie sa cuprinda elemente cu privire la: felul,
numarul si data documentului justificativ, explicatii privind operatiunile respective si conturile
sintetice debitoare si creditoare in care s-au inregistrat sumele corespunzatoare operatiunilor
efectuate.

5.10 Unitatile care utilizeaza jurnale auxiliare pot inregistra in Registrul-jurnal sumele
centralizate pe conturi, preluate din aceste jurnale.

5.11 Lunar, sau la altd perioada prevazutd 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 (fisa de cont analitic pentru valori materiale, fisa de
cont pentru operatiuni diverse etc.) sau specifice, folosite ih acest scop.

5.13 Pentru unele conturi, pe langa jurnalul privind operatiunile de credit se intocmeste si
situatia privind operatiunile de debit.

5.14 Inregistrarile in jurnale se fac in mod cronologic in tot cursul lunii (perioadei) sau numai la
sfarsitul lunii (perioadei), fie direct pe baza documentelor justificative, fie pe baza documentelor
centralizatoare intocmite pentru operatiunile aferente lunii (perioadei) respective, care sunt
consemnate cronologic in acestea.

5.16 Numerotarea filelor registrelor se va face in ordine crescéatoare, iar volumele se vor
numerota in ordinea completarii lor.

5.16 Se intocmeste zilnic sau lunar, dupa caz, prin inregistrarea cronologica, fara stersaturi si
spatii libere, a documentelor in care se reflectd miscarea elementelor de activ si de pasiv ale
unitaii.

5.17 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 numarul curent al operatiunilor inregistrate incepand de la 1
ianuarie, sau de la inceputul activitatii, pana la 31 decembrie, sau incetarea activitatii.

in coloana 2 se trece data cand se face inregistrarea in registru.

In coloana 3 se trece felul documentului (factura, chitanta, jurnal privind operatiunile de
casa si banca, jurnalul decontarilor cu furnizorii etc.), precum si numarul i data acestuia.

In coloana 4 se trece felul operatiunii, dandu-se explicatiile in legatura cu operatiunea
respectiva si elemente de identificare a acesteia.

in coloanele 5 si 6 se trece simbolul conturilor debitoare si, respectiv, creditoare.

In coloanele 7 si 8 se trec sumele totale, debitoare si creditoare din documentul
respectiv (bon, factura, jurnal auxiliar etc.).

5.19 In Registrul-jurnal se trec toate operatiunile economice privind modificarea elementelor de
activ si de pasiv ale unitatii, indiferent daca acestea au loc in numerar sau prin conturile
deschise la banci, netinandu-se seama daca a avut loc plata sau incasarea acestora.

5.20 Se intocmeste intr-un singur exemplar, dupa ce a fost numerotat, snuruit, parafat si
inregistrat in evidenta unitatii.

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

5.22 Nu circul3, fiind document de inregistrare contabila.

5.23 Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitatea financiara se pastreaza in arhiva timp de 10 ani, cu incepere de
la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite

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

6. Responsabilitati

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

6.2. Prezenta procedura se aplica tuturor structurilor UAV.
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6.2. Prezenta procedura intra in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a fost
aprobat de catre Consiliul de Administratie al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.

6.3. Orice modificare a procedurii se aproba de catre Consiliul de Administratie al
Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad si intrd in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a

fost aprobata.

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

(o PN " Data de la care se aplica
Coadrul sdiei | reviei evizial || Provederile editiei sau
t urta reviziei editiei
Editia a | X X
Revizia 1
Revizia 2 29.03.2016
Revizia 3 Legislatie, Actualizare 2.03.2020
Cap.5, Cap. 6 Modificare
8. Lista de difuzare
. . Structura/ ; :
Scopul difuzarii Ex. nr. Compartiment Modalitatea de difuzare
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semant si stampilat
si Posta electronica
Evidenta Copia R, CM Posta electronica
Informare si Aplicare | scanata | DGA, SEF Posta electronica

9. Dispozitii finale

Prezenta procedura de sistem a fost aprobat& prin Hotararea Consiliului de Administratie nr. 5
din 28.02.2020 si intra in vigoare incepand cu 2.03.2020.




