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CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art.1 Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr. 1/2011,
Legii contabilitatii nr. 82/1991 republicata, Legii finantelor publice nr.500/2002, O.G.
119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv republicata, Ordinului
Ministrului Finantelor Publice nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, cu modificarile si
completarile ulterioare, a Ordinului 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern.

Art.2 Biroul Contabilitate, reprezinta structura organizatorica din cadrul Universitatii
“Valahia” din Targoviste in care este organizata activitatea contabila aflatd in directa
subordonare Directorului Economic.

Art.3 Universitatea “Valahia” din Targoviste organizeaza si conduce contabilitatea proprie,
respectiv contabilitatea financiara precum si activitatea de control financiar preventiv (in
conformitate cu circuitul documentelor si a Deciziei interne pentru delimiterea limitelor de
competenta). Biroul Contabilitate se afla Tn directa subordonare a Directia Economica si
Gestiunea Resurselor .

Art.4 Personalul din cadrul Biroului Contabilitate prin activitatea desfasurata, asigura
masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea desfasurata, de
asemenea furnizeaza informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de
venituri si cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare si a contului anual de executie.

Art.5 Personalul din cadrul Biroului Contabilitate asigura inregistrarea cronologica si
sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia
financiara, performanta financiara si fluxurile de trezorerie, atat pentru cerintele interne ale
Universitatii, cat si pentru relatiile cu ordonatorul principal de credite, organisme fiscale si
de control si alti utilizatori.

Art.6 Persoanele din cadrul Biroul Contabilitate, desemnate cu activitatea de control
financiar preventiv propriu, nu pot fi implicate, prin sarcinile de serviciu, in aprobarea,
efectuarea si inregistrarea operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu.

Art.7 Pentru indeplinirea obligatiilor sale, Biroul Contabilitate, colaboreaza cu toate
structurile organizatorice din cadrul Universitatii, respectiv: facultati, departamente, servicii,
birouri, compartimente, etc.
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CAPITOLUL I
Atributii

in conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale personalului din
cadrul Biroului Contabilitate sunt urmatoarele:

I. Atributii ce vizeaza activitatea contabila

1. Tnregistreaza in evidenta contabild, sistematic si cronologic, documentele de intrare
- iesire, aferente tuturor activitatilor desfasurate de universitate;

2. Contabilizeaza cronologic si sistematic toate documentele primite de la
compartimentele de specialitate, legate de intrarile si iesirile din patrimoniu, pe
gestiuni si surse de finantare;

3L anegistreazé toate cheltuielile U.V.T., platite din orice sursa bugetara;

4. Efectueaza si urmareste executia cheltuielilor pe surse de finantare, respectiv pe
articole si alineate bugetare;

5. Efectueaza si urmareste executia veniturilor pe surse de finantare si urmareste
incadrarea acestora in contractul institutional, complementar si in bugetul de
venituri si cheltuieli;

6. Intocmeste registrele, rapoartele si figsele analitice si sintetice, fisele pentru operatii
bugetare pe structura clasificatiei bugetare, economice pentru cheltuielile si platile
effectuate;

7. Intocmeste si analizeaza, lunar, Contul de executie pentru toate sursele de
finantare ale Universitatii;

8. Intocmeste si analizeaza, balantele analitice si sintetice pentru fiecare cont contabil;

9. intocmeste si analizeaza, balanta de verificare la nivel de universitate si pentru
fiecare activitate;

10. intocmeste si analizeaza, situatiile financiare trimestrial, semestrial si anual ;

11.Intocmeste si analizeaza, registrele de contabilitate obligatorii in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

12.Asigurad intocmirea situatiei soldurilor de disponibilitati banesti si efectuarea
punctajului cu trezoreria;

13.Asigura colaborarea cu Directia Buget Finante din Ministerul Educatiei Nationale
pentru controlul veniturilor in vederea stabilirii rezultatului executiei bugetare prin
inchiderea conturilor de cheltuieli efective si a conturilor de surse din care au fost
effectuate;

14.Asigura legatura institutiei cu unitétile de trezorerie a statului si bancile comerciale
urmareste cu maxima operativitate operatiunile si fluxurile financiare care se
deruleaza prin aceste unitati;

15.Tine evidenta sinteticad si analiticd a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar,
materialelor, debitori, creditori, furnizori, a cheltuielior curente pe structura
clasificatiei bugetare economice, disponibilitati;

16.Evidentiaza sintetic si analitic obiectivele de investitii pe surse de finantare;

17.0rganizeaza evidenta extracontabild pentru operatiunile supuse acestui regim de
evidenta, a conturilor in afara bilanfului,conform prevederilor legale;
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18.Intocmeste monitorizarea lunard a contului de executie a bugetului si o transmite
M.E.N., Directia Generala Buget - Finante ;

19.Asigura organizarea si efectuarea de activitati privind inventarierea patrimoniului
U.V.T. in conformitate ce deciziile C.A.;

20.Urmareste respectarea graficului de inventariere;

21.Stabileste rezultatele inventarierii prin compararea datelor constatate faptic si
inscrise in listele de inventariere cu cele din eviden{a tehnico-operativa (fisele de
magazie) si din contabilitate. Tnainte de stabilirea rezultatelor inventarierii se
procedeaza la o analiza a tuturor stocurilor inscrise in fisele de magazie si a
soldurilor din contabilitate pentru bunurile inventariate. Erorile descoperite cu
aceasta ocazie trebuie corectate operativ, dupa care se procedeaza la stabilirea
rezultatelor inventarierii, prin confruntarea cantitatilor consemnate in listele de
inventariere, cu evidenta tehnico-operativa pentru fiecare pozitie in parte;

22.Valorifica rezultatele inventarierii patrimoniului ;

23.Asigura transmiterea, primirea, prelucrarea confirmarilor de sold la inventarierea
conturilor

24 .Asigura analiza clientilor/debitorilor pe surse de finantare, corespondenta cu clientii
institutiei si predarea trimestrial catre compartimentul juridic a situatiei clientilor
restanti/debitorilor pentru demararea procedurii de recuperare a debitelor.

25.Intocmeste si transmite compartimentului Juridic documentatii in vederea actionarii
in instanta pentru recuperarea debitelor;

26.Comunica cu compartimentul Juridic pentru inregistrarea in contabilitate a cauzelor
aflate pe rolul instantei.

27.Asigura finregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si
pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiarasi
fluxurile de trezorerie, atat pentru cerintele interne ale acestora, céat si in relatiile cu
investitorii prezenti si potentiali, institutiile publice si alti utilizatori;

28.Asigura inregistrarea operatiunilor privind: cheltuielile efectuate in executarea
bugetului Universitati care sa reflecte plata cheltuielilor aferente exercitiului
bugetar, precum si obligatile cu termene legale de plata pana la data de 31
decembrie;

29.Asigura informatii cu privire la executia bugetelor de cheltuieli, patrimoniul aflat in
administrare, precum si pentru intocmirea conturilor anuale de executie ale
bugetului;

30.Analizeaza permanent soldurile din balanta de verificare

31.0rganizeaza activitatea financiar-contabila si de gestiune in conformitate cu legile
in vigoare (tinerea contabilitatii pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta, tinerea
contabilitatii valorilor materiale cantitativ-valorice, sau numai valoric),

32.Respecta normelor contabile a stocarii si pastrarii sub forma suportilor tehnici si
controlul datelor inregistrate in contabilitate in toate situatiile in care sunt utilizate
sistemele de prelucrare automata a datelor,

33.Pastreaza in arhiva proprie, timp de 10 ani toate registrele de contabilitate si
documentele justificative ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate,si timp de 50
de ani a documentelor justificative ce apartin statelor de salarii;

34.Respectd normele emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile
patrimoniale si inregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se refera,
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35.Intocmeste raportarile periodice solicitate de ordonatorul de credite, statistica,

© o

finante, alte institiutii publice.

. Atributii ce vizeaza activitatea de control financiar preventiv

. Organizarea controlului financiar preventiv de catre persoane care potrivit legii

indeplinesc conditiile exercitarii controlului financiar preventiv, pentru proiectele de
operatiuni care vizeaza, in principal:

a) angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament, dupa caz;

b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

c) modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;

d) ordonantarea cheltuielilor;

e) efectuarea de incasari in numerar;

f) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri

g) alte tipuri de operatiuni, stabilite prin ordin al Ministrului Finantelor Publice;
Acorda viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea
sistematica a proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit dispozitiei
conducatorului institutiei din punct de vedere al legalitatii, regularitatii si incadrarii in
limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament;

Inregistreazd documentele primite pentru acordarea vizei de control financiar
preventiv propriu in "Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control
financiar preventivpropriu®;

Asigura inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in
Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventive;

Respecta Codul specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara
activitatea de control financiar preventiv propriu, asa cum au fost promovate prin
dispozitia ordonatorului principal de credite;

Urmareste permanent si operativ concordanta fondurilor bugetare si platile
efectuate din aceste fonduri pe surse de finantare;

Urmareste operatiunile de plati pana la finalizare si raspunde de efectuarea
acestora in termen, de incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si
legale;

Intocmeste refuzul de viza, in scris si motivat, conform prevederilor legale;
Tntocme$te operativ raportarile, situatiile solicitate privind activitatea repartizata.

CAPITOLUL 1lI

Structura Organizatorica

Art.8 Tncepand cu data de 12.06.2012, in cadrul Directiei Economice si Gestiunea
Resurselor s-a infiintat Biroul Contabilitate, in baza Hotararii Senatului nr.110 B/
12.06.2012.
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Art.9 Salariatii Biroului Contabilitate, au intocmita fisa postului, din care rezultd sarcinile de
serviciu, termene de executare atunci cand este cazul, precum si relatile de
colaborare/subordonare. Fisa postului reprezintd anexa a contractului individual de munca.
Pentru alte atributii stabilite punctual vor fi emise note de serviciu, dispozitii.

Art.10 Fisele postului vor fi reactualizate ori de cate ori intervin modificari in structura
atributiilor ce trebuie indeplinite (ex: modificari legislative, apariti de noi activitati,
reorganizari, etc), sau se modifica structura personalului (angajéri, concedieri etc).

Art.11 Angajarea, suspendarea, schimbarea sau destituirea persoanei cu atributii de
control financiar preventiv propriu se face cu respectarea dispozitiilor legale si a
prevederilor O.M.F.P. nr.522/2003, pentru aprobarea Normelor Metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv.

Art.12 In cadrul Biroului Contabilitate existd proceduri scrise pentru fiecare activitate si
monografii pentru contabilizarea miscarilor patrimoniale, necesare pentru buna functionare
a biroului.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale

Art.13 Salariatii Biroului Contabilitate din cadrul Universitatii “Valahia” din Targoviste sunt
obligati sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.

Art.14 Neindeplinirea in conditii corespunzatoare si la termenele stabilite a obligatiilor
prevazute in prezentul regulament, de catre salariati, se sanctioneaza administrativ,
material sau penal, dupa caz.

Art.15 Regulamentul de organizare si functionare a Biroului Contabilitate poate fi modificat
cu avizul Consiliului de Administratie si cu aprobarea Senatului universitar. Orice
modificare sau completare a prezentului regulament trebuie sa aiba in vedere modificarile
intervenite in legislatia specifica domeniului de activitate, precum si necesitatile interne ale
universitatii.

Art.16. Prezentul Regulament a fost avizat de catre Consiliul de Administratie al
Universitatii ,Valahia” din Targoviste in data de 12.11.2018, a fost aprobat de cétre
Senatul Universitatii ,Valahia” din Targoviste in data de 29.11.2018 si intra in vigoare de la
data aprobarii sale.
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