REGULAMENT DE ORGANIZARE S$I FUNCTIONARE A DIRECTIEI
ECONOMICE DIN CADRUL UNIVERSITATII BOGDAN VODA DIN
CLUJ-NAPOCA

Capitolul 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr.
82/1991,a contabilitatii, republicata, a Ordinului Nr. 1969 din 9 noiembrie 2007 privind
aprobarea reglementarilor contabile pentru persoanele juridice fara scop patrimonial, cu
modificarile si completarile ulterioare, a Ordinului Nr. 3512 din 27 noiembrie 2008 privind
documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile ulterioare, a Ordinului Nr.
1802/30.12.2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile financiare
anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate.

Art.2. Universitatea ,.Bogdan Voda” din Cluj-Napoca organizeaza si conduce
contabilitatea proprie, respectiv contabilitatea financiara si contabilitatea de gestiune,
precum si activitatea de control financiar in cadrul Directiei Economice, aflatad in subordinea
Consiliului de administratie a universitatii.

Art.3. Directia Economica, prin activitatea desfasurata, asigurd masurarea, evaluarea,
cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a
rezultatelor obtinute din activitatea desfasuratd. De asemenea, asigurda informatii
ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri si cheltuieli,
patrimoniului aflat in administrare si a contului anual de executie.

Art.4. Directia Economica trebuie sa asigure inregistrarea cronologica si sistematica,
prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiard, performanta
financiara si fluxurile de trezorerie, atit pentru cerintele interne ale universitatii, cat si pentru
relatiile cu ordonatorul principal de credite, organisme fiscale si de control si alti utilizatori.

Art.5. Persoanele din cadrul Directiei, 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, masura instituita
in scopul separarii atributiunilor operationale de cele financiare.

Art.6. Persoanele din cadrul directiei, desemnate cu activitatea de control intern
asupra activitatii financiar-contabile realizate in cadrul acestei structuri, nu pot fi implicate,
prin sarcinile de serviciu, in aprobarea, efectuarea si inregistrarea operatiilor supuse
controlului intern, masurd instituitd in scopul separarii atributiunilor operationale de cele
financiare.

Art.7. Pentru indeplinirea obligatiilor sale, Directia Economica, colaboreaza cu toate
structurile organizatorice din cadrul universitatii, respectiv: facultati, departamente, servicii,
birouri etc.



Capitolul 11
ATRIBUTIILE DIRECTIEI ECONOMICE

Art.8. In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale

Directiei Economice se refera la:

a) organizarea si conducerea contabilitatii in conditiile legii, astfel:

toate bunurile materiale, titlurile de valoare, numerarul, alte drepturi si obligatii detinute cu
orice titlu, precum si efectuarea de operatiuni economice vor fi inregistrate obligatoriu in
contabilitate;

contabilitatea imobilizarilor se {ine pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta;
contabilitatea stocurilor se tine cantitativ si valoric pe fiecare gestiune in parte;
inregistrarea in contabilitate a elementelor de activ se face la costul de achizitie, de productie
sau la valoarea justd pentru alte intrari decét cele prin achizitie sau productie, dupa caz;
creantele si datoriile se Inregistreaza in contabilitate la valoare nominala;

contabilitatea clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii se {ine pe categorii,
precum si pe fiecare persoana fizica sau juridica;

contabilitatea platilor de casa si a cheltuielilor efective, se tine pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare, potrivit bugetului aprobat;

contabilitatea veniturilor se tine pe feluri de venituri, dupa natura sau destinatia lor, dupa
caz;

stabilirea rezultatului executiei bugetare, anual, prin inchiderea conturilor de cheltuieli
efective si a conturilor de surse din care au fost efectuate.

b) tinerea registrelor de contabilitate obligatorii, respectiv: Registrul — jurnal, Registrul —
inventar si Cartea mare, in conformitate cu prevederile legale;

C) intocmirea situatiilor financiare semestriale si anuale, conform normelor elaborate de
Ministerul Finantelor Publice;

d) organizarea atat activitatii de incasari si plafi cu numerar, prin casierie€ CU respectarea
prevederilor ,,Regulamentului operatiilor de casd”

e) organizarea lucrarilor de inventariere in conformitate cu legislatia specifica si Tnaintarea
propunerilor privind componenta comisiilor de inventariere, precum $i a comisiei centrale
de inventariere;

f) organizarea si conducerea contabilitatii de gestiune, aceasta vizand calculatia costurilor
st rezultatelor pe facultdfi, departamente, servicii si alte structuri functionale in cadrul
Universitdtii; g) organizarea controlului financiar preventiv in conformitate cu legislatia
specifica;

h) organizarea controlului intern asupra activitatii financiar-contabile, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

1) rezolvarea corespondentei legatd de activitatea serviciului,
j) sesizeaza Compartimentul Juridic pentru luarea masurilor legale de recuperare a sumelor
debitoare neincasate Tn termen;

k) asigurd arhivarea documentelor contabile;



1) indeplinirea altor atributii din domeniul de activitate incredintate de Rectorul
Universitatii.

Art.9. In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale
Biroului financiar-taxe, sunt urmatoarele:
a) intocmirea zilnica a registrului de casa si verificarea zilnica a raportului de casa, monetar;
b) incasarea taxelor de scolarizare si / sau a altor taxe datorate de studenti, masteranzi, ,
restituirea unor taxe achitate de studenti;
) intocmirea documentelor pentru depuneri si ridicari de numerar din conturile de
disponibil de la banci comerciale, intocmirea OP-urilor pentru plata datoriilor catre
furnizori, din conturile de disponibil de la banci comerciale;
d) plata cu numerar a drepturilor salariale, premiilor sau alte forme de stimulare a
personalului, plata burselor studentesti,
e) verificarea deconturilor pentru cheltuieli materiale, deplaséri interne si externe,
intocmirea documentatiei pentru drepturile ce revin din deplasari si plateste aceste drepturi;

f) evidenta persoanelor si a deconturilor lunare pentru persoanele care au aprobari de a ridica

numerar pentru diverse cheltuieli;

g) verificarea deconturilor de cheltuieli materiale efectuate cu numerar;

h) preluarea documentelor de la serviciile de specialitate(administrativ) cu toate anexele,

pentru intocmirea ordinelor de plata, pentru achitarea datoriilor catre furnizori;

I) depunerea ordinelor de plata la bancile comerciale;

J) intocmirea dispozitiilor de plata in valuta pentru platile externe;

I) planificarea si monitorizarea platilor catre furnizori, salariati, studenti si bugetul statului,

intocmirea situatiei justificative pentru platile decadale si lunare efectuate;

m) Tntocmirea pontajului pentru personalul departamentului financiar-contabil,

n) calculeaza majorari si penalizari pentru sumele debitelor ce nu au fost incasate in termen.
Art.10. In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale

Biroului contabilitate generald, sunt urmatoarele:

a)intocmirea registrelor de contabilitate obligatorii: Registrul — jurnal, Registrul inventar si

Cartea mare;

b) organizarea si conducerea contabilitdtii generale, a contabilitatii de gestiune, calculatia

costurilor si a rezultatelor pe facultati, structuri functionale din cadrul Universitatii inclusiv

pe filiale;

C) asigura evidenta sintetica si analitica a operatiunilor cuprinse in registrele de casa si

extrasele de cont primite de la Serviciul Financiar;

d) verificarea tuturor depunerilor de numerar prin confruntarea borderoului cu chitantele

(taxe cazare, taxe cantina, taxe simpozioane, conferinte, congrese, taxe penalitati, etc.);

e) inregistrarea la timp in contabilitate, in mod cronologic si sistematic, pe baza

documentelor justificative a tuturor operatiunilor patrimoniale: intrari si iesiri de materiale,

obiecte de inventar si active fixe pentru toate activitatile;

f) asigura evidenta sintetica si analitica a veniturilor si cheltuielilor pe fiecare sursa de

finantare; g) Intocmirea balantelor de verificare a conturilor sintetice si analitice pe fiecare

sursa de finantare;



h) intocmirea executiilor bugetului pe fiecare sursa de finantare si urmarirea ncadrarii
acestora in bugetul de venituri si cheltuieli;

i) intocmirea situatiilor financiare lunare si trimestriale la datele stabilite de ordonatorul de
credite; j) comunica lunar citre serviciile de resort clientii restanti la plata utilitatilor si
chiriilor;

k) asigura evidenta lunara a soldurilor conturilor de debitori, creditori si luarea masurilor in
vederea lichidarii lor; colaboreazia cu Biroul Financiar in vederea intocmirii lunare a
decontului privind cheltuielile materiale precum si intocmirea celorlalte documentatii
prevazute de lege;

Capitolul 111
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.11. Directia Economica are in subordine doua compartimente:
a) Compartimentul Economic-Contabil;
b) Compartimentul Financiar-Casierie;

Art.12. Angajarea de personal in cadrul Directiei Economice se face prin concurs, cu
respectarea prevederilor legale privind conditiile ce trebuie indeplinite, in functie de
specificul postului (ex. studii, vechime, cazier judiciar).

Art.13. Angajarea, suspendarea, schimbarea sau destituirea persoanei cu atributii de
control financiar preventiv propriu se face in conditiile legii.

Art.14. Salariatii Directiei Economice, vor avea intocmita fisa postului, din care sa
rezulte sarcinile de serviciu, termene de executare atunci cand este cazul, precum si relatiile
de colaborare/subordonare. Fisa postului reprezinta anexda a contractului individual de
munca.

Art.15. Fisele postului vor fi reactualizate ori de céte ori intervin modificari in
structura tributiilor ce trebuie indeplinite (ex. modificari legislative, aparitii de noi activitati,
reorganizarea, etc.) sau se modificd structura personalului (angajari, concedieri, etc.).

Capitolul 1V
DISPOZITII FINALE

Art.16. Salariatii Directiei Economice din cadrul Universitatii sunt obligati sa
cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.

Art.17. Neindeplinirea in conditii corespunzitoare si la termenele stabilite a
obligatiilor prevazute in prezentul regulament, de catre salariati, se sanctioneaza in
conditiile legii.

Art.18. Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificari in
prevederile legale in baza cdrora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba
organigrama.



