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1. SCOP
1.1 Prezenta procedura stabilește modul de derulare a procesului operațional privind întocmirea registrelor contabile: Registrul Jurnal ( 14-1-1),Registrului Cartea Mare (14-1-3) în cadrul UVT. 
1.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate pentru ȋntocmirea Registrului jurnal (14-1-1) şi Registrul Cartea Mare (14-1-3).
1.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condițiile de fluctuație a personalului.
1.4. Sprijină activitățile de control și evaluare, iar pe Rectorul Universității „Valahia” din Târgoviște în luarea deciziilor.
1.5. Rezultatul acestei proceduri îl constituie elaborarea documentelor:
· anexa 1-  Registrul jurnal 14-1-1
· anexa 2-  Registrul Cartea Mare 14-1-3
2. DOMENIU DE APLICARE
2.1. Procedura se aplică tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atribuțiile stabilite în fișa postului, în activitatea privind întocmirea Registrului-jurnal (14-1-1) şi Registrului Cartea Mare (14-1-3) ȋn cadrul UVT.

2.2. În activitatea privind întocmirea Registrului-jurnal (14-1-1) şi Registrului Cartea Mare (14-1-3)  sunt implicate următoarele compartimente din cadrul DEGR:

a) Biroul Contabilitate;

b) Biroul Financiar Bugete
c) Biroul Achiziţii şi Aprovizionare care depune documentele justificative (chitanțe, facturi etc);
2.2. Procedura servește pentru :
a) Delimitarea explicită activităților procedurale în cadrul portofoliului de activități desfășurate ȋn cadrul DEGR (DGA).

b) Precizarea responsabililor funcțiilor care răspund de implementarea, aplicarea   și monitorizarea aplicării procedurii.
2.3. Principalele activități derulate în vederea întocmirii 
a) Registrului-jurnal (14-1-1) sunt următoarele:

· Întocmirea lunară/zilnică a Registrului-jurnal (14-1-1);

· Înregistrarea cronologică a tuturor operaţiunilor economico-financiare consemnate în documentele justificative; 

· Editarea și numerotarea paginilor Registrului-jurnal (14-1-1);

· Arhivarea și păstrarea Registrului-jurnal (14-1-1).
b) Registrului Cartea Mare (14-1-3) sunt următoarele:

· Stabilirea rulajelor lunare și a soldurilor conturilor sintetice;
· Verificarea înregistrărilor contabile efectuate.
2.4.Scopul elaborării documentelor:

a) să realizeze o armonizare ȋntre resursele disponibile la nivelul DEGR (DGA) și activitățile care trebuie realizate ȋn conformitate cu atribuțiile stabilite;

b) asigură condițiile legale de desfășurare a activităților privind ȋntocmirea Registrului jurnal şi Cartea Mare;

2.5.Locul realizării activităților de planificare: ȋn cadrul compartimentelor aflate ȋn subordinea DGA.
3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ
3.1. REGLEMENTĂRI INTERNAȚIONALE
· Regulamentul UE 2016/279/ aplicabil din mai 2018.
3.2. LEGISLAȚIE PRIMARĂ
· Legea nr. 1/2011 a educaţiei naţionale, cu modificările şi completările ulterioare;

· Legea contabilității nr. 82/1991, cu modificările și completările ulterioare;

· Legea nr. 53/2003- Codul muncii cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 500/2002 privind finanţele publice, cu modificările şi completările ulterioare;
· OUG nr. 119/999 privind controlul intern managerial şi controlul financiar preventiv, republicată, cu modificările și completările ulterioare
3.3. LEGISLAȚIE SECUNDARĂ
· OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile;
· OMF nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea şi conducerea contabilităţii instituţiilor publice, Planul de conturi pentru instituţiile publice şi instrucţiunile de aplicare a acestuia, cu modificările și completările ulterioare;
· OMFP nr. 1802/2014 pentru aprobarea Reglementărilor contabile privind situațiile financiare anuale individuale şi situaţiile financiare anuale consolidate;
· OMFP 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv și a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfășoară activitatea de control financiar preventiv propriu;
· OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităților publice.
3.4. REGLEMENTĂRI INTERNE ALE UNIVERSITĂȚII:
· Regulament de organizare și funcționare al UVT;

· Regulament de organizare și funcționare al DEGR;

· Proceduri documentate;

· Fișe de post;
· Organigrama.
4. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI
4.1 DEFINIȚII
	Procedura operațională (procedură de lucru) 
	Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfășoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la nivelul întregii entități publice. 

	Aprobare 
	Confirmarea scrisă, semnătura și datarea acesteia, a autorității desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizație.

	Ediție a unei proceduri 
	Forma actuală a procedurii, ediția unei proceduri se modifică atunci când deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura procedurii depășesc 50% din conținutul reviziei anterioare.

	Revizia în cadrul unei ediții 
	Acțiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informații, date, componente ale unei ediții a unei proceduri, modificări ce implică, de regulă, sub 50% din conținutul procedurii.

	Consimțământ privind prelucrarea datelor 

cu caracter personal
	Acordul neviciat al persoanei vizate de a-i fi prelucrate datele cu caracter personal, care trebuie să fie întotdeauna expres şi neechivoc



	Registrul-jurnal

(14-1-1)
	Document contabil obligatoriu de înregistrare cronologică şi sistematică a modificării elementelor de activ şi de pasiv ale entității publice



	Documente financiar-contabile
	Documente justificative și documente contabile



	Document justificativ
	Documentul care stă la baza operaţiunilor economice (factură, chitanță, state de plată a salariilor etc.)



	Fișa postului
	Documentul care defineşte locul și contribuția postului la realizarea scopurilor, funcțiilor, atribuțiilor și obiectivelor individuale și organizaționale, caracteristic atât individului, cât și instituției, care este întocmit de către superiorul ierarhic al personalului aflat în subordine și care precizează sarcinile și responsabilitățile care îi revin titularului unui post. În general, fișa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile, competențele, responsabilitățile, relațiile cu alte posturi, cerințele specifice privind pregătirea, calitățile, aptitudinile și deprinderile necesare realizării obiectivelor individuale stabilite pentru postul respectiv.


4.2. ABREVIERI
	BC 
	Biroul Contabilitate

	DEGR 
	Direcţia Economică și Gestiunea Resurselor

	DGA 
	Director General Administrativ

	OMFP 
	Ordin al Ministrului Finanţelor Publice 

	OSGG 
	Ordin al Secretarului General al Guvernului

	OUG
	Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului

	PO 
	Procedură operaţională 

	UVT 
	Universitatea „Valahia” din Târgovişte


5. DESCRIEREA PROCEDURII operaționale
5.1. GENERALITĂŢI
Prezenta PO vizează stabilirea unui set de reguli, operațiuni unitare și responsabilități în procesul privind întocmirea Registrului jurnal (14-1-1) şi a Registrului Cartea Mare (14-1-3), derulat de către UVT.

Răspunderea pentru organizarea şi conducerea contabilității la Universitatea „Valahia” din Târgovişte revine ordonatorului de credite.
Contabilitatea este o activitate specializată în măsurarea, evaluarea, cunoașterea, gestiunea și controlul activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii, precum şi a rezultatelor obţinute din activitatea UVT. 
Contabilitatea UVT asigură informaţii ordonatorului de credite cu privire la execuţia bugetelor de venituri şi cheltuieli, patrimoniul aflat în administrare, precum şi pentru întocmirea contului general anual de execuţie a bugetului de stat, precum şi a conturilor anuale de execuţie ale bugetelor locale.
Înregistrările în contabilitate se fac cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor, după data de întocmire sau de intrare a acestora în entitate, şi sistematic, în conturi sintetice şi analitice, în conformitate cu regulile stabilite pentru fiecare formă de înregistrare în contabilitate.
Contabilitatea se ţine în limba română şi în moneda naţională. Contabilitatea operaţiunilor efectuate în valută se ţine atât în moneda naţională, cât şi în valută, potrivit reglementărilor elaborate în acest sens.
Contabilitatea este organizată şi condusă în cadrul DEGR- Biroul Contabilitate, de către directorul economic şi Sef birou contabilitate, care trebuie să aibă studii economice superioare. Răspunderea pentru aplicarea necorespunzătoare a reglementărilor contabile revine directorului economic şi şefului de birou contabilitate, împreună cu personalul din subordine. 
În cazul reorganizării UVT, instituția va lua măsuri pentru păstrarea şi arhivarea, potrivit legii, a documentelor justificative şi a registrelor de contabilitate.
În caz de pierdere, sustragere sau distrugere a documentelor financiar-contabile, se vor lua măsuri de reconstituire a acestora, potrivit reglementărilor emise în acest sens, în termen de maximum 30 de zile de la constatare, iar în caz de forţă majoră, în termen de 90 de zile de la constatarea încetării acesteia.
Termenul de păstrare a registrelor contabile este de 10 ani, cu începere de la data încheierii exerciţiului financiar în cursul căruia au fost întocmite.
Registrele de contabilitate se utilizează în strictă concordanţă cu destinaţia acestora şi se prezintă în mod ordonat şi completate astfel încât să permită în orice moment identificarea şi controlul operaţiunilor contabile efectuate. 
Registrele de contabilitate se pot prezenta sub formă de registre, foi volante sau listări informatice, după caz. Numerotarea paginilor registrelor se face în ordine crescătoare, iar volumele se numerotează în ordinea completării lor.
5.2. DOCUMENTE UTILIZATE
5.2.1. Lista și proveniența documentelor
I. Registrul jurnal 14-1-1
Proveninența: documentul este elaborat ȋn cadrul BC cu ajutorul programului informatic EMSSYS.
II. Registrul Cartea Mare 14-1-3
Proveninența: documentul este elaborat ȋn cadrul BC cu ajutorul programului informatic EMSSYS.
5.2.2. Continutul și rolul documentelor utilizate

I. . Registrul jurnal 14-1-1
Conținut: 
· În coloana 1 se înscrie numărul curent al operaţiunilor înregistrate începând de la 1 ianuarie, sau de la începutul activităţii, până la sfârşitul exerciţiului financiar, sau încetarea activităţii.

· În coloana 2 se trece data (anul, luna, ziua) când se efectuează înregistrarea în registru.

· În coloana 3 se trece felul, numărul şi data documentului justificativ care stă la baza operaţiunilor economice (factura, chitanţa etc.) sau ale jurnalului auxiliar (jurnalul privind operaţiunile de casă şi bancă, jurnalul decontărilor cu furnizorii etc.).

· În coloana 4 se înscriu explicaţiile în legătură cu operaţiunea respectivă. Această coloană se completează numai atunci când este cazul.

· În coloanele 5 şi 6 se trece simbolul conturilor debitoare şi, respectiv, creditoare.

· În coloanele 7 şi 8 se trec sumele totale, debitoare şi creditoare din documentul justificativ.
Rol: documentul contabil obligatoriu în care se înregistrează cronologic toate operaţiunile economico-financiare efectuate de entitate.

II. Registrul Cartea Mare 14-1-3
Conținut: se întocmeşte lunar, pe măsura înregistrării operaţiunilor, pentru debitul şi, respectiv, pentru creditul fiecărui cont sintetic.

Se completează pe baza documentelor justificative, documentelor centralizatoare şi jurnalelor, după caz, astfel:

- rulajul creditor se reportează din jurnalul contului respectiv, într-o singură sumă, fără desfăşurarea pe conturi corespondente;

- sumele cu care a fost debitat contul respectiv în diverse jurnale se reportează din acele jurnale, obţinându-se defalcarea rulajului debitor pe conturi corespondente;

- soldul debitor sau creditor al fiecărui cont se stabileşte în funcţie de rulajele debitoare şi creditoare ale contului respectiv, ţinându-se seama de soldul de la începutul exerciţiului financiar (care se înscrie pe rândul destinat în acest scop).

Registrul Cartea mare poate fi înlocuit cu Fişa de cont pentru operaţiuni diverse..
 

Rol: Cartea mare este documentul contabil care stă la baza:

- stabilirii rulajelor lunare şi a soldurilor pe conturi sintetice, in cadrul universității care aplică forma de înregistrare "pe jurnale";

- verificării înregistrărilor contabile efectuate;

- întocmirii balanţei de verificare.
5.3.RESURSELE NECESARE
5.3.1    Resurse materiale:

· calculatoare/ acces nelimitat la internet;
· birotică și consumabile.
5.3.2.Resurse umane

· personalul din cadrul cadrul UVT.
5.3.3.Resurse financiare

Resursele financiare necesare pentru desfășurarea activităților sunt cuprinse ȋn bugetul de venituri și cheltuieli aprobat ȋn cadrul UVT.
5.4. MODUL DE LUCRU
5.4.1 Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității
Registrul-jurnal (cod 14-1-1) este un document contabil obligatoriu în care se înregistrează cronologic toate operaţiunile economico-financiare efectuate de UVT. Operaţiunile de aceeaşi natură, realizate în acelaşi loc de activitate (atelier, secţie etc.), pot fi recapitulate într- un document centralizator, denumit jurnal auxiliar, care stă la baza înregistrării în Registrul-jurnal. Entităţile pot utiliza jurnale auxiliare pentru: operaţiunile de casă şi bancă, decontările cu furnizorii, situaţia încasării-achitării facturilor etc. Înregistrările din Registrul-jurnal trebuie să cuprindă elemente cu privire la: felul, numărul şi data documentului justificativ, explicaţii privind operaţiunile respective şi conturile sintetice debitoare şi creditoare în care s-au înregistrat sumele corespunzătoare operaţiunilor efectuate. Entităţile care utilizează jurnale auxiliare pot înregistra în Registrul-jurnal sumele centralizate pe conturi, preluate din aceste jurnale. Registrul-jurnal se editează la cererea organelor de control şi pentru necesităţile entităţii. 
Cartea mare (cod 14-1-3) este un document contabil obligatoriu în care se înregistrează lunar şi sistematic, prin regruparea conturilor, mişcarea şi existenţa tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii, la un moment dat. Acesta este un document contabil de sinteză şi sistematizare şi conţine simbolul contului şi al conturilor corespondente (debitoare sau creditoare), rulajul debitor şi creditor, precum şi soldul contului. Registrul Cartea mare poate conţine câte o filă pentru fiecare cont sintetic utilizat de entitate. Acest registru stă la baza întocmirii balanţei de verificare. Registrul Cartea mare poate fi înlocuit cu Fişa de cont pentru operaţiuni diverse. Listarea registrului Cartea mare se efectuează la cererea organelor de control, precum şi pentru necesităţile entităţii. 
Registrul-jurnal (cod 14-1-1) se utilizează pentru înregistrarea cronologică a tuturor operaţiunilor economicofinanciare consemnate în documentele justificative. Pentru operaţiunile care nu au la bază documente justificative se întocmeşte Nota de contabilitate (cod 14-6-2/A). Notele de contabilitate au la bază note justificative sau note de calcul şi se înregistrează în mod cronologic în Registrul-jurnal. Entităţile pot utiliza jurnale auxiliare pe feluri de operaţiuni, cum sunt: operaţiuni de casă şi bancă, operaţiuni privind decontările cu furnizorii, situaţia încasăriiachitării facturilor, operaţiuni privind salariile şi contribuţia pentru asigurări sociale, protecţia socială a şomerilor şi asigurările de sănătate, alte operaţiuni. Lunar sau la altă perioadă prevăzută de lege, în fiecare jurnal auxiliar se stabilesc totalurile sumelor debitoare sau creditoare înregistrate în cursul lunii (perioadei), totaluri care se înscriu în Registrul-jurnal. 
Contabilitatea analitică se poate ţine fie direct pe aceste jurnale (pentru unele conturi), fie cu ajutorul altor formulare comune (fişa de cont analitic pentru valori materiale, fişa de cont pentru operaţiuni diverse etc.) sau specifice, folosite în acest scop. Înregistrările în jurnale se fac în mod cronologic în tot cursul lunii (perioadei) sau numai la sfârşitul lunii (perioadei), fie direct pe baza documentelor justificative, fie pe baza documentelor centralizatoare întocmite pentru operaţiunile aferente lunii (perioadei) respective, care sunt consemnate cronologic în acestea. 
Cartea mare (cod 14-1-3) este documentul de sistematizare contabilă care cuprinde toate conturile sintetice şi reflectă, la un moment dat, existenţa şi mişcarea tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii. Cartea mare serveşte la stabilirea rulajelor lunare şi a soldurilor conturilor şi stă la baza întocmirii balanţei de verificare. Pentru stabilirea rulajelor, în Cartea mare se preia rulajul creditor din jurnalul contului respectiv, iar rulajul debitor se stabileşte prin totalizarea sumelor preluate din coloanele de conturi corespondente ale jurnalelor. Soldul debitor sau creditor al fiecărui cont se stabileşte în funcţie de rulajele debitoare şi creditoare ale contului respectiv, ţinându-se seama de soldul de la începutul anului, care se înscrie pe rândul destinat în acest scop. 
Balanţa de verificare este documentul contabil utilizat pentru verificarea înregistrării corecte în contabilitate a operaţiunilor efectuate şi controlul concordanţei dintre contabilitatea sintetică şi cea analitică, precum şi principalul instrument pe baza căruia se întocmesc situaţiile financiare anuale şi raportările contabile stabilite potrivit legii. 
5.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității
Registrul-jurnal (cod 14-1-1) se utilizează pentru înregistrarea cronologică a tuturor operaţiunilor economicofinanciare consemnate în documentele justificative, la fel ca în cazul formei de înregistrare "pe jurnale". 

Cartea mare (şah - cod 14-1-3/a) este documentul de sistematizare a înregistrărilor contabile în conturile sintetice. La sfârşitul lunii (perioadei), pentru fiecare cont sintetic din Cartea mare (şah) se stabilesc totaluri ale rulajului contului debitor sau creditor şi ale conturilor corespondente. Totalul sumelor conturilor corespondente trebuie să fie egale cu rulajul debitor sau creditor al contului respectiv. Contabilitatea analitică se ţine cu ajutorul formularelor comune (fişa de cont pentru operaţiuni diverse, fişa de cont analitic pentru valori materiale) sau cu ajutorul formularelor specifice folosite în acest scop. Balanţa de verificare se întocmeşte pe baza totalurilor preluate din Cartea mare (şah), respectiv din fişele deschise distinct pentru fiecare cont sintetic. Pentru verificarea înregistrărilor în contabilitatea analitică se pot întocmi balanţe de verificare analitice. 

În cazul utilizării formei de înregistrare combinată "maestru-şah cu jurnale", pe lângă formularele menţionate la forma de înregistrare "maestru-şah", se utilizează jurnalele auxiliare specifice formei de înregistrare "pe jurnale". În Cartea mare (şah), pentru fiecare cont sintetic, totalurile lunare stabilite în jurnal se înscriu atât în coloana destinată rulajului debitor sau creditor, cât şi în coloanele conturilor corespondente.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activității
Gestionarea eficientă a registrelor contabile de la ȋntocmire pȃnă la arhivare.
6.RESPONSABILITĂŢI 
6.1. Compartimentele generatoare/primitoare de documente justificative

· au obligația transmiterii la timp a documentelor justificative BC ȋn vederea ȋnregistrării.

6.2. Șef Birou Contabilitate
· răspunderea întocmirii Registrului-jurnal și Cartea Mare.
6.3. Directorul economic

· verifică ȋnregistrările şi semnează registrele
7. INFORMAȚII DOCUMENTATE
	Cod formular
	Denumirea documentului
	Elaborare
	Aprobare/ Avizare
	Nr. exemplare/

Format
	Păstrare/ 

Perioada de 

păstrare
	Arhivare/

Perioada de 

arhivare

	Formular tipizat cod 

14-1-1 conform OMFP 2634/2015
	Registrul jurnal 14-1-1
	BC
	Director economic
	Format electronic
	BC/

10 ani
	BC/

Conform nomenclatorului arhivistic

	Formular tipizat cod 

14-1-3 9 conform OMFP 2634/2015
	Cartea Mare 14-1-3
	BC
	Director economic
	Format electronic
	BC/

10 ani
	BC/

Conform nomenclatorului arhivistic


8. ANEXE
Anexa 1 - Registrul jurnal 14-1-1
Anexa 2 - Cartea Mare 14-1-3
Anexa 3 – Diagrama de proces
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FORMULAR EVIDENȚĂ MODIFICĂRI
	Nr.

crt.
	Ediţia
	Data ediției
	Revizia
	Data reviziei
	Nr. pag.

modificată
	Descriere modificare
	Semnătura conducătorului compartimentului

	1.


	1


	20.03.2023


	0


	-


	-


	Elaborare (inițială) ediția 1


	


LISTA DE DIFUZARE
	Ex.* nr.
	Facultatea/Departamentul
	Data difuzării*

(e-mail)
	Nume/prenume
	Semnătura*


	Data

retragerii

	1. 
	Facultatea de Științe Economice
	
	
	
	

	2. 
	Facultatea de Științe Umaniste
	
	
	
	

	3. 
	Facultatea de Drept și Științe Administrative
	
	
	
	

	4. 
	Facultatea de Științe și Arte
	
	
	
	

	5. 
	Facultatea de Teologie Ortodoxă și Științele Educației
	
	
	
	

	6. 
	Facultatea de Inginerie Electrică, Electronică și Tehnologia Informației
	
	
	
	

	7. 
	Facultatea de Ingineria Materialelor și Mecanică
	
	
	
	

	8. 
	Facultatea de Ingineria Mediului și Știința Alimenteloe
	
	
	
	

	9. 
	Facultatea de Științe politice, Litere și Comunicare
	
	
	
	

	10. 
	Facultatea de Științe și Inginerie (Alexandria)
	
	
	
	

	11. 
	IOSUD
	
	
	
	

	12. 
	Departamentul pentru Pregătirea Personalului Didactic
	
	
	
	

	13. 
	Departamentul de Ȋnvățămȃnt la Distanță și Formare Continuă
	
	
	
	

	14. 
	Departamentul de Studii ȋn Limbi Străine
	
	
	
	

	15. 
	Institutul de Cercetare Științifică și Tehnologică Multidisciplinară
	
	
	
	

	16. 
	Direcția secretariatul General al Universității
	
	
	
	

	17. 
	Biroul Resurse Umane și Salarizare
	
	
	
	

	18. 
	Biroul Imagine și Comunicare
	
	
	
	

	19. 
	Compartimentul Audit
	
	
	
	

	20. 
	Oficiul Juridic
	
	
	
	

	21. 
	Director General Administrativ
	
	
	
	

	22. 
	Direcția Tehnico-Administrativă
	
	
	
	

	23. 
	Direcția Economică și Gestiunea Resurselor
	
	
	
	


* Procedura  după aprobare se difuzează astfel:

· prin comunicare, în format electronic, conducătorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in activitatea descrisă de procedură;
· prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.
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