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Domeniu de aplicare:

Prezenta procedura se aplica de catre personalul Serviciului Economico Financiar din cadrul
Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad.
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1. Scop
Stabileste modul de realizare a activitatji $i responsabilitatile privind activitatea de
completare a registrului cartea mare.
Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulrii activitaii;
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

Editia: |

2. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplicd de catre personalul din cadrul Serviciului

Economico- Financiar si descrie modul de derulare a operatiunilor specifice pentru completarea
registrului cartea mare.

Pentru modificarea acestej proceduri sunt responsabili personalul S.E.F
Modificarile sunt Supuse aprobarii Consiliului de Administratie al UAV.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primar3
Legea nr.82/1991- Legea contabilitatii, cu modificarile si cmpletrile Ulterioare.
* Ordin 2634/2015 privind documentele financiar contabile
* OMFP nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si

exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfdsoard activitatea de control  financiar preventiv
propriu,actualizat, modificat prin Ord.2332/2017.

3.2. Legislatie secundara
* 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 pentruy

aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei
3.3. Alte documente

* PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea $i codificarea procedurilor formalizate ale
UAV
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4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul

Document Informatie impreuna cy mediul sdu suport.
Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de
Activitate munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat,_ per)tru care se
i1 | Pot stabili reguli si metode de lucru general valabile in vederea
procedurabila indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si
eficienta, a obiectivelor compartimentului/entitatii publice.

Procedurs Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite_ $ia
regulilor de aplicat in vederea executarii activittii, atributiei sau sarcinii.
Prezentarea formalizats, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite $i a regulilor de aplicat 'n vederea realiz3rii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Procedura
operationala

4.2, Abrevieri ale termenilor
Abrevierea
UAV

Termenul abreviat
Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad

2 ConsiAIiu de Administratie

3 CM Comisia de Monitorizare

4 DAIC Departamentul de Asigurare si Imbunétatire a Calitatii
S S.E.F. Serviciul Economico- Financiar

6 D.G.A. Directia General Administrativa

~

oo

o

Ordinul Ministerului Educatiei Nationale
C.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
P.O. Procedurs operationala

5. Descriere

5.1. Generalititi

Serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare cronologica si sistematics a
modificarii elementelor de activ si de pasiv ale institu;iei.

Este un registru de contabilitate obligatoriu, Intocmirea, editarea si pastrarea registrului
cartea mare se efectueaza conform normelor elaborate de Ministerul Economiei si Finantelor.

Reqgistrul cartea mare se utilizeaza in stricty concordanta cu destinatia acestuia si se
prezintd in mod ordonat si astfel completat incat s permita, in orice moment, identificarea si
controlul operatiunilor contabile efectuate.

Pentru verificarea inregistrarii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate se
intocmeste balanta de verificare, cel putin anual, la incheierea exercitiului financiar sau Ia
termenele de intocmire 3 raportarilor contabile stabilite potrivit legii.
Institutiile publice care utilizeazd sisteme informatice de prelucrare automats a datelor au
obligatia s& asigure prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate in conformitate Cu normele
contabile aplicate, controlyl si pastrarea acestora pe suporturi tehnice.

5.2.Modul de lucru
5.2.1. Serveste:
- la stabilirea rulajelor lunare si a soldurilor pe conturi sintetice, la unitatile care aplic
forma de inregistrare "pe jurnale";
- la verificarea Tnregistrarilor contabile efectuate;
- laintocmirea balantei de verificare.



Universitatea
223Ure] Vg din Araq

m
dei), astfe):

rarea , contulyi r'espectiv, intr.q o 5 %
- s Pe contyy, CO(eSpondente; pPectiv, Intr-o Singurs SUma, fars

ieﬁ de lulajele debitoare si
& la incepyty, anului (care se

rourson€a mare poate fi :;nlocuit Cu Fi iuni di
5.24, Nu c:rqula, fiing document de anegistrare c;&;ac:)eﬂg Py e Averse.

) Veaza Ia com arti : ,
Cgistrele de coptapi a ep rt:’m entu.’.fm,anc'ar‘contab”-

Editia/ revizia jn

Data de I3 Care se aplicy
cadrul editiej

Prevederile editiei say
reviziej editiei

Legislatie, Actualizare
Cap.5, Cap. 6 Modificare »

8. Lista de difuzare

. o Structurs/
m_ Copia
Informare Si_Aplicare Scanata .

9. Dispozitii finaje

Modalitatea de difuzare

Exemplar original, semant si stampilat
Si Posta electronics

Posta electronics
Posta electronica

Prezenta Procedurs de sistem 5 fost aprobats prin Hotdrarea Consiliului de Administra;ie nr. 5
din 28.02.2020 $i intra in vigoare incepand cy 2.03.2020.
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