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1. Scop
Stabilegte modul de realizare a activititii gi responsabilititile privind activitatea de

organizare gi conducere a contabilitetiii.
Di asiguriri cu privire la existenfa documentatiei adecvate derulirii activitSlii;
Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in condi[ii de fluctuatie a personalului,

2. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplici de citre personalul din cadrul S.E.F desemnat

cu responsabilitate in aceasti activitate.
Responsabilitatea pentru prezenta proceduri revine S.E.F.
Pentru modificarea acestei proceduri este responsabil personalul S.E.F.
Modificirile acestei proceduri sunt supuse aprobirii Consiliului de Administratie al U.A.V.

3. Documente de referinfi
3.1. Legislalie primari

. Legea contabilititii nr.8211991 cu modificirile gi completirile ulterioare;
o O.M.F.P, nr. 191712005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea 9i

conducerea contabilitdtii instituliilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice 9i
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificirile gi completirile ulterioare;

o Ordinul M.F.P. nr. 263412015 privind documentele financiar-contabile
. Ordinul nr. 179212002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,

lichidarea, ordonan[area gi plata cheltuielilor institu[iilor publice, precum gi organizarea,
evidenla gi raportarea angajamentelor bugetare gi legale,cu modificirile ulterioare;

. O.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea aprobarea Codului controlului intern managerial
al entititilor publice

. Ordinul nr.202112013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr, 1.91712005, cu modificdrile 9i completirile ulterioare;

. Ordinul nr. 92312014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la

exercitarea controlului financiar preventiv gi a Codului specific de norme profesionale ptru
persoanele care desfSgoari activitatea de controlfinanciar preventiv propriu, actualizat;

. Ordinul nr.233212017 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
92312014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la

exercitarea controlului financiar preventiv gi a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfigoard activitatea de controlfinanciar preventiv propriu;

o Ordinul nr. 103/2019 al ministrului finantelor publice privind modificarea 9i completarea
Ordinului ministrului finanlelor publice nr. 92312014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv 9i a

Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfigoari activitatea de
control financiar preventiv propriu

3,2. Legislalie secundari
o SR EN ISO 9001:2015;
. SR EN ISO 19011:2011
o SR EN ISO 9001:2008;
. SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitilii. Linii directoare pentru

aplicarea ISO 9001 in domeniul educaliei
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ale termenilor4.1
Nr.
crt. Termenul Definilia gi/sau daci este cazul, actul care definegte termenu!

1. Document lnformatie impreuni cu mediul siu suport.

2.
Activitate

procedurabil6

Totalitatea atribuliilor de o anumiti naturd care determini procese de
muncl cu un grad de complexitate 9i omogenitate ridicat, pentru care se
pot stabili reguli gi metode de lucru general valabile in vederea
indeplinirii, in condilii de regularitate, eficacitate, economicitate Si
eficienti, a obiectivelor compartimentului/entititii publice.

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

4.
Proceduri

operalionald

Prezentarea formalizatS, in scris, a tututor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea realizdrii
activititii, cu privire la aspectul procesual.

4. Termeni si abrevieri,

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 BAIC Biroul de Asigurare $i lmbundtitire a Calititii
5 S.E.F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Administrativi
7 MEC Ministerului Educatiei si Cercetdrii
8 c.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
I P.O. Procedurd operationali

5. Descrierea procedurii operalionale
5.1. Generalitifi:

5.1.1. Angajament legal - orice act cu efect juridic, din care rezultd sau ar putea rezulta o
obligatie pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public;
5.1.2. Control financiar preventiv - activitatea prin care se verifici legalitatea 9i regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de
aprobarea acestora;
5.1.3. Buget - document prin care sunt previzute gi aprobate in fiecare an veniturile gi

cheltuielile sau, dupi caz, numai cheltuielile, in funclie de sistemul de finanlare al institutiei;
5.1.4. Glasificatie bugetari - gruparea veniturilor gi cheltuielilor bugetare intr-o ordine
obligatorie Si dupi criterii unitare;
5.1.5. Credit de angajament - limita maxima a cheltuielilor ce pot fi angajate in timpul
exerciliului bugetar, in limitele aprobate;
5.1.6. Gredit bugetar - suma aprobati prin buget, reprezent6nd limita maximi pini la care se
pot ordonanta gi efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in
cursul exercitiului bugetar gi/sau din exercilii anterioare pentru acfiuni multianuale, respectiv se
pot angaja, ordonanfa gi efectua pla[i din buget pentru celelalte actiuni;
5.1.7. Articol bugetar - subdiviziune a clasificaliei cheltuielilor bugetare, determinati in functie
de caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeazd gi care desemneazd
natura unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se referi;
5.1.8. Patrimoniu public - totalitatea drepturilor gi obligatiilor statului, unitSfilor administrativ-
teritoriale sau ale entitSlilor publice ale acestora, dobAndite sau asumate cu orice titlu.
Drepturile gi obligaliile statului gi ale unitdtilor administrativ-teritoriale se referS atit la bunurile
din domeniul public, cat gi la cele din domeniul privat al statului gi al unitSlilor administrativ-
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teritoriale;
5.1.9, Ordonator de credite - persoana imputerniciti prin lege sau prin delegare, potrivit legii,
sa dispuni gi si aprobe operatiuni;
5.1.10. Contabilitatea institutiilor publice asiguri informatii ordonatorilor de credite cu privire
la executia bugetelor de venituri gi cheltuieli, patrimoniul aflat in administrare, precum gi pentru
intocmirea contului general anual de executie a bugetului de stat, a contului anual de executie
a bugetului asigurdrilor sociale de stat, fondurilor speciale, precum gi a conturilor anuale de
executie ale bugetelor locale;
5.1.11, Gontabil - denumire generici pentru persoana gi/sau persoanele care lucreazd in
compartimentul financiar-contabil, care verificd documentele justificative gi intocmesc
instrumentele de platd a cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor publice;
5.1.12. Operaliune - orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, indiferent de natura acesteia;
5.{.13. Economicitate - minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor
estimate ale unei activititi, cu mentinerea calitdfii corespunzitoare a acestor rezultate;
5.1.14. Eficacitate - gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre
activititi gi raportul dintre efectul proiectat gi rezultatul efectiv al activitdfii respective;
5.1.15. Eficienfi - maximizarea rezultatelor unei activitd[i in relalie cu resursele utilizate;
5.1.16. Legalitate - caracteristica unei operatiuni de a respecta toate prevederile legale care ii
sunt aplicabile, in vigoare la data efectuirii acesteia;
5.1.17. Regularitate - caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele
ansamblul principiilor gi regulilor procedurale gi metodologice care sunt aplicabile categoriei de
operatiuni din care face parte.

5.2. Principii contabile
5.2.1 Principiul continuititii activititii - presupune ca institutia publica igi continui in mod
normaifunctionarea, firi a intra in stare de desfiintare sau reducere semnificativi a activitilii.
5.2.2. Principiul permanentei metodelor - metodele de evaluare trebuie aplicate in mod
consecvent de la un exercitiu financiar la altul.
5.2.3. Principiul prudenftei - evaluarea trebuie ficuta pe o baza prudenti gi in special:
trebuie sa se [ini cont de toate angajamentele apirute in cursul exercitiului financiar curent
sau al unui exerciliu precedent, chiar dacd acestea devin evidente numai intre data bilantului
gi data depunerii acestuia gi trebuie sa se tini cont de toate deprecierile.
5.2.4. Principiul contabilititii pe bazi de angajamente - efectele tranzacfiilor gi ale altor
evenimente sunt recunoscute atunci cAnd tranzactiile gi evenimentele se produc Ai nu pe
misuri ce numerarul sau echivalentul sau este incasat sau plitit gi sunt inregistrate in
evidenlele contabile gi raportate in situa[iile financiare ale perioadelor de raportare.
5.2.5. Principiul evaluirii separate a elementelor de activ 9i de datorii - componentele
elementelor de activ sau de datorii trebuie evaluate separat.
5.2.6. Principiul intangibilitefii - bilanlul de deschidere pentru fiecare exercitiu financiar
trebuie sa corespundi cu bilantul de inchidere al exerciliului financiar precedent.
5.2.7. Principiul necompensarii - orice compensare intre elementele de activ gi de datorii
sau intre elementele de venituri gi cheltuieli este interzisi, cu exceplia compensirilor intre
active gi datorii permise de reglementirile legale, numai dupi inregistrarea in contabilitate a
veniturilor gi cheltuielilor la valoarea integrali,
5.2.8. Principiul comparabilitatii informaliilor - elementele prezentate trebuie sa dea
posibilitatea comparirii in timp a informatiilor.
5.2.9. Principiul materialititii (pragului de semnificatie) - orice element care are o valoare
semnificativi trebuie prezentat distinct in cadrul situatiilor financiare iar elementele cu valori
nesemnificative dar care au aceeagi naturi sau au functii similare trebuie insumate gi

prezentate intr-o pozitie globali.
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5.2.10. Principiul prevalenfei economicului asupra juridicului (realititii asupra
aparenfei) - informaliile contabile prezentate in situafiile financiare trebuie si fie credibile, si
respecte realitatea economici a evenimentelor sau tranzactiilor, nu numai forma lor juridici.

5.3. Obiectul contabilititii.
5.3.1. Contabilitatea, ca activitate specializatd in misurarea, evaluarea, cunoagterea,
gestiunea gi controlul activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii, precum gi a rezultatelor
oblinute din activitatea institutiilor publice, trebuie sa asigure inregistrarea cronologici gi
sistematici, prelucrarea, publicarea gi pdstrarea informaliilor cu privire la pozilia financiari,
performanla financiari gi fluxurile de trezorerie.
5.3.2. Contabilitatea instituliilor publice asiguri informalii ordonatorilor de credite cu privire la
executia bugetelor de venituri si cheltuieli, rezultatul execu[iei bugetare, patrimoniul aflat in
administrare, rezultatul patrimonial (economic), costul programelor aprobate prin buget, dar gi
informatii necesare pentru intocmirea contului general anual de execu[ie a bugetului de stat, a
bugetului asiguririlor sociale de stat si a fondurilor speciale .

5.3.3. lnstitutiile publice, au obligatia sd conducd contabilitatea in partidi dubla cu
ajutorul conturilor prevdzute in planul de conturi general, care cuprinde urmitoarele clase de
conturi:

clasa 1 "Conturi de capitaluri";
clasa 2 "Conturi de active fixe"'
clasa 3 "Conturi de stocuri si produclie in curs de execulie";
clasa 4 "Conturi de te(i";
clasa 5 "Conturi la trezoreria statului si banei comerciale";
clasa 6 "Conturide cheltuieli";
clasa T "Conturi de venituri sifinanliri".

5.3.4. Cu ajutorul acestor conturi, instituliile publice inregistreazd operatiunile economico-
financiare pe baza principiilor contabilit5[ii de drepturi qi obligalii (de angajamente), respectiv
in momentul credrii, transformirii sau disparitiei/anulSrii unei valori economice, a unei creante
sau unei obliga[ii.
5.3.5, Pentru respectarea conlinutului economic al operatiunilor, a cerintelor contabilitatii
bazale pe principiul drepturilor gi obligatiilor gi a prevederilor legale in vigoare, ordonatorii de
credite dispun elaborarea urmitoarelor documente:
1. planul de conturi, conform OMF 1917l29}S;actualizat.
2. monografia cu operafiunile specifice domeniului de activitate, conform OMF 191712005;

actualizat.
3. nomenclatorul formularelor financiar-contabile folosite, conform reglementirilor legale.

5.3.6. in cazul in care apar modificiri in oricare din aceste doiumente ele vor fi
reficute gi aprobate in aceleagi conditii ca variantele initiale.

5.4. Organizarea si conducerea contabilititii- Legea nr.82l1991, actualizatl.
5.4.1. lnstitutiile publice organizeazi gi conduc contabilitatea in compartimente distincte,
conduse de citre directorul economic sau contabilul gef.
5.4.2. $eful compartimentului financiar-contabil este persoana care ocupd funclia de
conducere a compartimentului financiar-contabil 9i care rispunde gi de activitatea de incasare
a veniturilor gi de plati a cheltuielilor.
5.4.3. Evidenfa contabili.. Contabilitatea imobilizirilor se line pe categorii gi pe fiecare obiect de evidenti.. Contabilitatea stocurilor se tine cantitativ 9i valoric sau numai valoric, in condiliile stabilite

de reglementdrile legale.. lnregistrarea, evaluarea gi prezentarea elementelor de natura activelor, datoriilor gi
capitalurilor proprii se efectueazi conform reg lementdrilor contabile aplicabile.. Valoarea actiunilor emise sau a altor titluri, precum gi virsimintele efectuate in contul
capitalului subscris se reflecti distinct in contabilitate.
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. Contabilitatea clientilor gi furnizorilor, a celorlalte creante gi obligatii se [ine pe categorii,
precum gi pe fiecare persoani fizicd sau juridici,

. Contabilitatea cheltuielilor se tine pe feluri de cheltuieli, dupi natura sau destina[ia lor,
dupl caz.. Contabilitatea veniturilor se fine pe feluri de venituri, dupi natura sau sursa lor, dupi caz.

. Contabilitatea veniturilor gi cheltuielilor bugetului general consolidat se [ine pe
subdiviziunile clasifica{iei bugetare.. Contabilitatea institutiilor publice asiguri inregistrarea drepturilor constatate, veniturilor
incasate, angajamentelor bugetare, angajamentelor legale, pldfilor de casi gi a
cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificattiei bugetare, potrivit bugetului aprobat gi

normelor metodologice elaborate de Ministerul Finanlelor Publice.. ln contabilitate, profitul sau pierderea se stabilegte cumulat de la inceputul exerciliului
financiar. inchiderea conturilor de venituri gi cheltuieli se efectue azd, de reguld, la sfArgitul
exerci[iului financiar.. Rezultatul definitiv al exercitiului financiar se stabilegte la inchiderea acestuia.
Repartizarea profitului se inregistreazd in contabilitate pe destinatii, dupd aprobarea
situafiilor financiare anuale.. Pierderea contabili reportatd se acoperi din profitul exerci[iului financiar 9i cel reportat,
din rezerve, prime de capital gi capital social, potrivit hotdrArii adunirii generale a
actionarilor sau asociatilor,. La institutiile publice rezultatul execu[iei bugetare se stabilegte anual, potrivit
reglementirilor contabile elaborate in acest sens.. Excedentul sau deficitul patrimonial se determind de citre instituliile publice, in
conformitate cu normele metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice.

5.4.4. Registrele de contabilitate. Registrele de contabilitate obligatorii sunt: Registrul-jurnal, Registrul-inventar gi Cartea
mare. lntocmirea, editarea gi pistrarea registrelor de contabilitate se efectueazd conform
normelor elaborate de Ministerul Finantelor Publice,. Registrele de contabilitate se utilizeazdin stricti concordanti cu destinatia acestora gi se
prezinti in mod ordonat gi astfel completate incit sd permit6, in oriee moment,
identificarea gi controlul operatiunilor contabile efectuate.. Pentru verificarea inregistririi corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate se
intocmegte balanla de verificare, cel putin la incheierea exerciliului financiar, la termenele
de intocmire a situaliilor financiare, a raportdrilor contabile, precum gi la finele perioadei
pentru care entitatea trebuie si intocmeascd declaralia privind impozitul pe profiUvenit,
potrivit legii.. Persoanele previzute la art. 1 din Legea 8211991 care utilizeazd sisteme informatice de
prelucrare automati a datelor au obligalia si asigure prelucrarea datelor inregistrate in
contabilitate in conformitate cu reglementdrile contabile aplicabile, controlul gi pistrarea
acestora pe suporturitehnice timp de 10 ani.. Persoanele prevdzute la art 1 alin. (1) din Legea 8211991 au obligatia si asigure
autoritililor fiscale accesul la datele pdstrate pe suporturi tehnice. lnregistrarea in
contabilitate a opera[iunilor determinate de fuziunea, divizarea sau incetarea, potrivit legii,
a activitdtii persoanelor prevdzute la art. 1 se face pe baza documentelor corespunzitoare
intocmite in asemenea situatii. Registrele de contabilitate obligatorii gi documentele
justificative care stau la baza inregistririlor in contabilitatea financiari se pistreazl in
arhiva persoanelor prevdzute la art. 1 din Legea 8211991timp de 10 ani, cu incepere de la
data incheierii exercifiului financiar in cursul cdruia au fost intocmite, cu exceplia statelor
de salarii, care se pistreazi timp de 50 de ani.. Prin exceptie de la prevederile art 1 alin. (1) din Legea 8211991 se pot stabili, in mod
justificat, prin ordin al ministrului finanlelor publice, registrele de contabilitate gi
documentele justificative care se pdstreazi timp de 5 ani.

PROC EDU RA OPERATIONALA,
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. in cazul reorganizirii persoanelor juridice, acestea vor lua misuri pentru pistrarea gi
arhivarea, potrivit legii, a documentelor justificative gi a registrelor de contabilitate.. ln caz de pierdere, sustragere sau distrugere a documentelor financiar-contabile se vor lua
mdsuri de reconstituire a acestora, potrivit reglementirilor emise in acest sens, in termen
de maximum 30 de zile de la constatare, iar in caz de forti majorS, in termen de 90 de
zile de la constatarea incetirii acesteia,

5.4.5. Situatii financiare.. Exerciliul financiar reprezinti perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare
anuale gi, de regulS, coincide cu anul calendaristic,. Durata exercitiuluifinanciar este de 12 luni.. Exercitiul financiar al unit6[ilor nou-infiintate incepe la data infiin[irii, potrivit legii.. Exerci[iul financiar al unei persoane juridice care se lichideazi incepe la data incheierii
exercitiului financiar anterior gi se incheie in ziua precedentd datei cAnd incepe lichidarea.
Perioada de lichidare este considerati un exerciliu financiar, indiferent de durata sa.. Exercitiul financiar pentru instituliile publice este anul bugetar.. Ministerul Finan[elor Publice poate stabili intocmirea gi depunerea la unitdlile teritoriale
ale Ministerului Finanlelor Publice a situaliilor financiare sau a unor raportiri contabile gi

la alte perioade decit anual, in cadrul exercitiului financiar.. lnstitutiile publice intocmesc situa[ii financiare trimestriale gi anuale, conform normelor
elaborate de Ministerul Finanlelor Publice.. Situatiile financiare trimestriale gi anuale ale institutiilor publice se semneazi de
ordonatorul de credite gi de conducitorul S.E.F. sau de altd persoani imputerniciti si
indeplineasci aceastd funclie.. ln situatia in care institutiile publice nu au persoane incadrate cu contract individual de
munci sau numite intr-o functie publici, potrivit legii, situaliile financiare trimestriale gi

anuale se semneazd de ordonatorul de credite gi de persoanele fizice sau juridice,
autorizate potrivit legii, membre ale Corpului Expe(ilor Contabili 9i Contabililor Autorizati
din RomAnia.. ln caz de incetare a activitd[ii persoanelor previzute la art. 1, din Legea contabilitSlii,
situatiile financiare anuale, precum gi registrele gi celelalte documente la care se referi
arl. 25 se predau la arhivele statului, in conformitate cu prevederile legale in materie.

5.4.6. Documente justificative gi registrele de contabilitate. Efectuarea de operatiuni economice, fird si fie inregistrate in contabilitate, constituie
contraventie la Legea contabilititii, daca nu este siv6rgiti in astfel de conditiiincAt, potrivit
legii, si fie considerati infrac[iune.. lnstituliile publice consemneazd opera(iunile economico-financiare in momentul efectuirii
lor in documente justificative pe baza cirora se fac inregistriri in jurnale, fiqe gi alte
documente contabile dupd caz.. Documentele justificative care stau la baza inregistririlor in contabilitate
angajeazd rispunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum gi a celor
care le-au inregistrat in contabilitate, dupi caz.. Documentele justificative trebuie si cuprindS, urmitoarele elemente principale:
denumirea documentului;

denumirea gi, dupi caz, sediul unitifli care intocmegte documentul;
numirul documentului si data intocmirii acestuia;
mentionarea p5(ilor care padicipi la efectuarea operaliunii economico-
financiare (cAnd este cazul);
confinutul operatiunii economico-financiare gi, atunci cAnd este necesar, temeiul
legal al efectudrii acesteia;
datele cantitative gi valorice aferente opera[iunii economico-financiare
efectuate;
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numele gi prenumele, precum gi semniturile persoanelor care rdspund de
efectuarea opera[iunii economico-financiare, ale persoanelor cu atributii de control
financiar preventiv gi ale persoanelor in drept si aprobe operatiunile respective,
dupi caz;
alte elemente menite sd asigure consemnarea completd a operatiunilor efectuate.. lnregistririle in contabilitate se efectueazd cronologic, prin respectarea

succesiunii documentelor dupi data de intocmire sau de intrare a acestora in unitate gi

sistematic, in conturi sintetice gi analitice, in conformitate cu regulile stabilite pentru forma
de inregistrare in contabilitate "maestru-gah".. Registrele de contabilitate gi formularele comune pe economie, care nu au regim
special de inseriere 9i numerotare, privind activitatea financiari gi contabil5, pot fi adaptate
in funclie de specificul gi necesitS[ile instituliilor publice, cu conditia respectirii continutului
minimal de informafii gi a normelor de intocmire gi utilizare a acestora.. La institutiile publice, forma de inregistrare in contabilitate a operatiunilor economico-
financiare este "maestru-sah". ln cadrul formei de inregistrare "maestru-sah", principalele
registre Si formulare care se utilizeazd sunt: Registrul-jurnal, Registrul-inventar,
Cartea-mare gi Balanla de verificare.. Registrele de contabilitate se pot prezenta sub forma de registru, foi volante sau
listiri informatice, dupi caz.

5.5. Arhivarea, pistrarea gi reconstituirea documentelor
5.5.1. lnstitutiile publice au obligalia pdstririi in arhiva lor a registrelor de
contabilitate, a celorlalte documente contabile, precum gi a documentelor justificative care
stau la baza inregistrdrilor in contabilitate.
5.5,2. Termenul de pistrare a registrelorgi documentelor justificative gi contabile este de 10
ani cu incepere de la data incheierii exercitiului financiar in cursul ciruia au fost intocmite, cu
exceplia statelor de salarii care se pistreazi timp de 50 de ani. Situatiile financiare anuale se
pistreazi timp de 50 de ani.
5.5.3. Arhivarea registrelor de contabilitate, a documentelor justificative gi contabile se face in
conformitate cu prevederile legale in vigoare,
Reconstituirea documentelor se face pe baza unui "dosar de reconstituire". Documentele
reconstituite vor purta in mod obligatoriu gi vizibil menfiunea "RECONSTITUIT", cu
specificarea numdrului gi datei dispozitiei pe baza cdreia s-a fdcut reconstituirea.
5.5.4. Documentele reconstituite potrivit legii, constituie baza legalS pentru efectuarea
inregistririlor in contabilitate.

5.6.Sistemu! informatic
5.6.1. Sistemul informatic de prelucrare automatl a datelor la nivelulfiecirei institutiitrebuie si
asigure prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate Tn conformitate cu normele contabile
aplicabile, controlul gi pdstrarea acestora pe suporturitehnice.
5.6.2. La elaborarea gi adaptarea programelor informatice trebuie avute in vedere criteriile
minimale pentru programele informatice utilizate in activitatea financiarS gi contabilS, potrivit
reglementarilor legale in vigoare.
5.6.3. Unititile de informatici sau persoanele care efectueazd lucriri cu ajutorul sistemului
informatic de prelucrare automati a datelor poarti rispunderea prelucririi cu exactitate a
informaliilor din documente, iar beneficiarii rdspund pentru exactitatea gi realitatea datelor pe
care le transmit pentru prelucrare.
5.6.4. Din punct de vedere al bazei de date trebuie si existe posibilitatea reconstituirii in orice
moment a conlinutului registrelor, jurnalelor gi altor documente financiar-contabile.

S.T.Exercitiul financiar
5,7.1. Exercitiul financiar reprezinti perioada pentru care trebuie intocmite situaliile financiare
anuale gi este de 12luni.
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5,7.2. Exerciliul financiar incepe la 1 ianuarie gi se incheie la 31 decembrie, cu exceptia
primului an de activitate, cAnd acesta incepe la data infiinldrii instituliei publice, potrivit legii.

6. Responsabiliteti
6,1. S.E.F. aplicd procedura aia cum a fost descrisi mai sus.

6.2. Prezenta proceduri intri in vigoare Tncepdnd cu ziua urmdtoare celei in

de cdtre Consiliul de Administralie al Universitd[ii ,,AurelVlaicu" din Arad.
care a fost aprobat

Universititii
care a fost

6.3. Orice modificare a procedurii se aprobi de citre Consiliul de Administra[ie al

,,Aurel Vlaicu" din Arad gi intri in vigoare incepAnd cu ziua urmitoare celei in
aprobatS.

7. Situ editiilor si a reviziilor in cadrul ed or

Editia/ revizia [n
cadru! editiei

Componenta
revizuiti Modalitatea reviziei

Data de la care se aPlici
prevederile editiei sau

reviziei ediliei

Editia a I X X
Revizia 1

Revizia 2 29.03.2016

Revizia 3 Legislalie,
Cap,3, Cap.5

Actualizare
Modificare

2.03.2020

Scopul difuzarii Ex. nr.
Structuri/

Compartiment
Modalitatea de difuzare

Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semant 9i gtampilat
si Posta electronici

Evidentd Copia
scanata

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

8. Lista de difuzare

9. Dispozilii finale

Prezenta procedur! operalional5 a fost aprobati prin HotirArea Consiliului de Administralie nr. 5

din28.02.2020 gi intri in vigoare incepdnd cu2.03.2020.


