¢TROL.G
? 4,

@

Romank
Fondata in 1948

<5

WWERSITY,

UNIVERSITATEA PETROL- GAZE DIN PLOIESTI

4
83104 WO

Nr. 13328/ 02.09.2024

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE A SERVICIULUI
FINANCIAR-CONTABILITATE

COD: R 09-05

REGULAMENT

APROBAT
Presedinte Senat

Conf.univ.dr. Patrascu Aurelia

Prenumele si Numele Semnatura Data
Verificat — Prorector Conf.unlv.dr.Allpa Gabriela
Brezoi
Elaborat — Contabil Sef Ec. Georgiana Badoiu
EDITIA: 2 REVIZIA: 012345

Acest document a fost avizat in Comisia de Monitorizare la date de xx.09.2024 si aprobat in
sedinta Senatului Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti din data de xx.09.2024

Intra in vigoare la data aprobarii in Senatul Universititii Petrol-Gaze din Ploiesti

PREZENTA DOCUMENTATIE ESTE PROPRIETATEA UPG din Ploiesti
MODIFICAREA, MULTIPLICAREA SAU DIFUZAREA ACESTEIA FARA APROBAREA SCRISA A EMITENTULUI
ESTE INTERZISA, CONFORM LEGII 8/1996

- Document controlat -
F 001.06/Ed. 5 Document public



ROL.g
<% 4,

Cod document

5‘«‘” o REGULAMENT R 09-05
n“% ,;? Regulament de organizare si Pag./Total pag. |2/9
" o functionare aServi_c_iqui Financiar- Data 02.09.2024
Fondata in 1948
Contabilitate Editic/Revizie |2/0 12 3 4 5
LISTA REVIZIILOR
F\S’(IaTitz)?eI/ Editie/ | Cap/ Continutul reviziei o pensaR it
Data Revizie | Pag. Elaborat Verificat Aprobat
-/ 2/0 - Elaborare initiala Functie, Functie, Functie,
02.09.2024 Prenume Prenume Prenume
Nume Nume Nume
Contabil Prorector Conf.univ.
Sef Conf.univ.dr. dr.
Georgiana | Alina Gabriela | Patrascu
Badoiu Brezoi Aurelia

F 002.06/Ed.4

Document public




ROL.,
vv""‘ CSa,

REGULAMENT

Cod document

% R 09-05
% ,;? Regulament de organizare si Pag./Total pag. |3/9
" o functionare a Serviciului Financiar- Data 02.09.2024
e Contabilitate Editie/Revizie |2/0 123 45
CUPRINS
Cadrul Legal pag.4
Capitolul 1 — Dispozitii Generale pag.4
Capitolul 2 — Atributiile Serviciului Financiar-Contabilitate pag.5
Capitolul 3 — Structura Organizatorica pag.8
Capitolul 4 — Dispozitii finale pag.9

F 003.06/Ed.3

Document public



Q€TROL-G,

=y REGULAMENT Cod cocurment

n“% @ ,;? Regulament de organizare si Pag./Total pag. |4/9

" o functionare a Serviciului Financiar- Data 02.09.2024
e Contabilitate Editic/Revizie |2/0 12 3 4 5

CADRUL LEGAL
Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile :

a) Legea Contabilitatii nr. 82/1991, republicata si cu modificarile ulterioare;

b) Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, republicata si cu modificarile ulterioare;

c) Legea 199/2023 a invatamantului superior;

d) Ordinal secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial in entitatile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e) Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1917/2005, pentru aprobarea Normelor
de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, consolidat, cu
modificarile ulterioare;

f) Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
consolidat, cu modificarile ulterioare;

g) Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventive si a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de
control financiar preventiv propriu, consolidat, cu modificarile ulterioare;

Capitolul 1 — DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Universitatea Petrol Gaze din Ploiesti organizeaza si conduce contabilitatea proprie,
respectiv contabilitatea financiara si contabilitatea de gestiune, precum si activitatea de control
financiar preventiv (in conformitate cu circuitul documentelor si cu decizia interna pentru
delimitarea limitelor de competenta) in cadrul Serviciului Financiar - Contabilitate.

Art. 2. Serviciul Financiar - Contabilitate, prin activitatea desfagurata, asigura masurarea,
evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum
si a rezultatelor obtinute din activitatea desfasuratd, de asemenea asigurd informatii ordonatorului
de credite cu privire la executia bugetului de venituri si cheltuieli, patrimoniului aflat in
administrare si a contului anual de executie.

Art. 3. Serviciul Financiar - Contabilitate trebuie sa asigure inregistrarea cronologicd 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. 4. Persoanele din cadrul Serviciului 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. 5. Pentru indeplinirea obligatiilor sale, Serviciul Financiar - Contabil colaboreaza cu toate
structurile organizatorice din cadrul universitatii, respectiv: facultati, departamente, servicii,
birouri etc.
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Capitolul 2 - ATRIBUTIILE SERVICIULUI FINANCIAR - CONTABILITATE

Serviciul Financiar - Contabilitate reprezinta structura organizatorica din cadrul Universitatii
Petrol - Gaze din Ploiesti in care este organizata activitatea financiar - contabila.

Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale Serviciului
Financiar - Contabilitate sunt urmatoarele:

I. Atributii ce vizeaza activitatea financiara

1. Efectuarea platilor pe toate sursele de activitate, pe articole si alineate bugetare, tinand cont
de disponibilul existent pentru fiecare activitate;

2. Emiterea ordinelor de plata pe baza documentelor prezentate, dupa verificarea legalitatii
platii si incadrarea Tn angajamentele bugetare aprobate;

3. Urmarirea operatiunilor de plati pana la finalizarea lor si raspunderea pentru efectuarea
acestora in termen, de incadrare a platilor in prevederile bugetare, contractuale si legale;

4. Verificarea si prelucrarea zilnica a extraselor de cont Tn lei si valutd pentru toate

activitatile Universitatii Petrol - Gaze din Ploiesti;

Efectuarea operatiunilor de incasari si plati prin casierie si prin virament;

Organizarea corespunzatoare a procesului de incasare, Inregistrare in evidenta contabila a

debitorilor din activitati diverse (altele decat cele de invatamant), urmarirea acestora,

stabilirea majorarilor de intarziere pentru neplata la termen, luarea masurilor pentru
incasarea si stingerea debitelor/majorarilor de Intarziere;

7. Organizarea corespunzatoare a procesului de incasare, rambursare, inregistrare in evidenta
contabild a debitorilor din taxe de scolarizare si asimilate acestora, confruntare pana la
asigurarea interfetei cu secretariatele;

8. Inregistrarea, urmdrirea si evidenta debitorilor din taxe de scolarizare si asimilate acestora,
asigurarea corespondentei cu facultatile/departamentele pentru incasarea debitelor si a
majordrilor de Intarziere datorate de student;

9. Evidenta achitarii taxelor de scolarizare si asimilate acestora, dobanzilor, majorarilor de
intarziere prin toate modalitatile (numerar, virament, mandat);

10. Verificarea zilnica a raportului de casa, inventarierea soldului casei;

11. Verificarea deconturilor pentru deplasari interne si externe, elaborarea documentelor
bancare pentru drepturile ce revin titularilor de deconturi;

12. Asigurarea incasarilor si platilor de fonduri banesti prin casieria centrala, din toate sursele
de finantare, pe baza documentelor justificative aprobate de ordonatorul de credite;

13. Verificarea concordantei dintre referatele de necesitate si documentatiile anexate;

14. Intocmirea ordinelor de platd pentru achitarea obligatiilor citre bugetul de stat, bugetul
general consolidat al statului si verificarea concordantei dintre aceste sume cu cele din
centralizatoarele statelor de plata;

15. Tntocmirea CEC-urilor pentru ridicari de numerar din trezorerie (restituiri taxe, burse, etc);

16. Verificarea tuturor incasarilor la nivelul institutiei si organizarea evidentei acestora;

17. Efectuarea si urmarirea executiei veniturilor pe surse de finantare si urmarirea incadrarii
acestora In contractul institutional, complementar si bugetele de venituri si cheltuieli;

18. Intocmirea situatiei soldurilor de disponibilitati banesti si efectuarea punctajului cu
trezoreria;

19. Comunicarea cu secretariatele facultatilor si cu alte structuri din universitate pentru
clarificarea debitorilor;
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20. Efectuarea confruntarilor la inventariere si contabilizarea diferentelor rezultate n

21.
22.

23.
24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

9.

urma inventarierii;

Transmiterea confirmarilor de sold la inventarierea soldurilor din balantele de verificare;
Comunicarea cu Oficiul Juridic pentru Tnregistrarea in contabilitate a cauzelor aflate pe
rolul instantei;

Analiza permanenta a soldurilor din balanta de verificare;

Urmarirea cheltuielilor care, conform legii, hotararilor Consiliului de Administratie sau
Senatului UPG Ploiesti, trebuie sa se incadreze in anumite plafoane maxime stabilite
(telefonie, carburant etc.) si informarea cu privire la nivelul acestora pentru luarea
masurilor de reducere a acestora;

Organizarea activitatii financiar-contabile si de gestiune in conformitate cu legile in
vigoare (tinerea contabilitdtii pe categorii si pe fiecare obiect de evidentd, tinerea
contabilitatii valorilor materiale cantitativ-valorice sau numai valoric).

Respectarea normelor contabile ale stocarii si pastrarii sub forma suportilor tehnici si
controlului datelor Tnregistrate Tn contabilitate Tn toate situatiile Th care sunt utilizate
sistemele de prelucrare automata a datelor;

Pastrarea Tn arhiva proprie, timp de 10 ani, a tuturor registrelor de contabilitate si a
documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

Respectarea normelor 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;

Asigurarea permanenta a legdturii institutiei cu unitatile de trezorerie ale statului, urmarirea
cu maxima operativitate a operatiunilor si a fluxurilor financiare care se deruleaza prin
aceste unitai,

Intocmirea raportarilor periodice solicitate de ordonatorul de credite, statistica, finante, alte
institutii publice;

Gestionarea liniei de credit pentru sutinerea proiectelor cu finantare europeana.

Il. Atributii ce vizeaza activitatea de elaborare si executie bugetara

Organizarea evidentei executiei bugetare pe surse de finantare, conform prevederilor
legale, procedurilor interne, metodologiilor, contractelor de finantare etc.;

Tntocmirea situatiilor necesare planificarii, urmaririi, raportarii, executiilor bugetare
periodice;

Transmiterea executiilor bugetare catre toate structurile pentru respectarea incadrarii in
creditele bugetare planificate;

Urmarirea lunard a executiei BVC la toate capitolele de cheltuieli: salarii, deplasari,
materiale, investifii etc.;

Elaborarea diverselor situatii statistice bugetare solicitate de conducerea universitatii,
MEN, alte institutii;

Organizarea si conducerea evidentei, actualizarii si raportarii angajamentelor legale si
bugetare;

Intocmirea proiectelor de angajamente legale, bugete previzionale si elaborarea
propunerilor de modificare a acestora;

Asigurarea informatiilor necesare intocmirii ,,situatiei privind executia cheltuielilor
bugetare angajate la finele trimestrului” si a rapoartelor explicative privind toate
informatiile referitoare la angajamentele efectuate in cursul exercitiului bugetar;
Organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu
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10.

11.

12.

13.

14

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

normele metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice.
I11. Atributii ce vizeaza activitatea contabila

Intocmirea registrelor, rapoartelor si a fiselor analitice si sintetice, a fiselor pentru operatii
bugetare pe structura clasificatiei bugetare, economice pentru cheltuielile si platile
efectuate;

Tntocmirea, lunar, a contului de executie pentru toate sursele de finantare ale universitatii;
Asigurarea colaborarii cu Directia Buget Finante din Ministerul Educatiei pentru controlul
veniturilor in vederea stabilirii rezultatului executiei bugetare prin inchiderea conturilor de
cheltuieli efective si a conturilor de surse din care au fost efectuate;

Asigurarea organizarii si conducerii evidentei sintetice si analitice a cheltuielilor bugetului;
Tntocmirea balantelor analitice si sintetice pentru fiecare cont contabil;

Tntocmirea balantelor de verificare la nivel de universitate si pentru fiecare activitate;
Tntocmirea contului de executie a fiecirui buget din componenta bugetului

general al universitatii;

Tntocmirea situatiilor financiare trimestrial, semestrial si anual;

Tntocmirea registrelor de contabilitate obligatorii in conformitate cu prevederile legale Tn
vigoare;

Tinerea evidentei sintetice si analitice a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar,
materialelor, debitori, creditori, furnizori, a cheltuielior curente pe structura clasificatiei
Intocmirea monitorizarii lunare a contului de executie a bugetului si transmiterea citre
M.E.N., Directia Generald Buget-Finante;

Intocmirea monitorizdrii lunare a investitiilor si transmiterea ciatre M.E.N, Directia
Patrimoniu Investitii;

Asigurarea intocmirii si analizei situatiilor financiare trimestriale, semestriale si anuale;

. Valorificarea rezultatelor inventarierii patrimoniului;
15.

Efectuarea confruntarilor la inventariere si contabilizarea diferentelor rezultate in urma
inventarierii;

Tntocmirea si transmiterea catre Oficiul Juridic a documentatiilor in vederea actiondrii in
instantd pentru recuperarea debitelor;

Asigurarea Inregistrarilor cronologice si sistematice, prelucrarea, publicarea si pastrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si fluxurile de
trezorerie, atat pentru cerintele interne ale acestora, cat si in relatiile cu investitorii prezenti
si potentiali, institutiile publice si alti utilizatori;

Asigurarea inregistrarilor operatiunilor privind: cheltuielile efectuate in executarea
bugetului universitatii care sa reflecte plata cheltuielilor aferente exercitiului bugetar,
precum si obligatiile cu termene legale de platd pana la data de 31 decembrie;

Asigurarea informatiilor cu privire la executia bugetelor de cheltuieli, patrimoniul aflat in
administrare, precum si pentru intocmirea conturilor anuale de executie ale bugetului;
Analizarea permanenta a soldurilor din balanta de verificare;

Organizarea activitatii financiar-contabile si de gestiune in conformitate cu legile in
vigoare (tinerea contabilitatii pe categorii si pe fiecare obiect de evidentd, tinerea
contabilitatii valorilor materiale cantitativ-valorice sau numai valoric);

Respectarea normelor contabile ale stocarii si pastrarii sub forma suportilor tehnici si
controlul datelor inregistrate in contabilitate Tn toate situatiile in care sunt utilizate sistemele
de prelucrare automata a datelor;
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23. Pastrarea in arhiva proprie, timp de 10 ani, a tuturor registrelor de contabilitate si a

24.

25.

©

documentelor justificative ce stau la baza Inregistrarilor in contabilitate;

Respectarea normelor 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;

Intocmirea raportarilor periodice solicitate de ordonatorul de credite, statistica, finante, alte
institutii publice.

IV. 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.
Acordarea vizei de control financiar preventiv propriu, constand in verificarea sistematica
a proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit dispozitiei conducatorului
institutiei din punctul de vedere al legalitatii, regularitatii si incadrarii in limitele si
destinatia creditelor bugetare i de angajament;

Tnregistrarea documentelor primite pentru acordarea vizei de control financiar preventiv
propriu in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv
propriu;

Asigurarea inscrierii documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in
Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;,
Respectarea codului 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;

Urmarirea permanenta i operativa a concordantei fondurilor bugetare si platilor efectuate
din aceste fonduri pe surse de finantare;

Urmarirea operatiunilor de plati pand la finalizare si asumarea raspunderii pentru
efectuarea acestora in termen, incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si
legale;

Tntocmirea refuzului de viza, in scris si motivat, conform prevederilor legale;

Tntocmirea operativa a raportirilor, situatiilor solicitate privind activitatea repartizata.

Capitolul 3— STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 7. Structura organizatoricd a Serviciului Financiar-Contabilitate este urmdtoarea: biroul
contabilitate si casierie.

Art. 8. Angajarea de personal in cadrul Serviciului Financiar-Contabilitate se face cu aprobarea
prealabild a Consiliului de Administratie, prin concurs, cu respectarea prevederilor legale privind
conditiile ce trebuie indeplinite, in functie de specificul postului (ex. studii, vechime, cazier
judiciar).
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Art. 9. Angajarea, suspendarea, schimbarea sau destituirea persoanei cu atributii de control
financiar preventiv propriu se fac in conditiile prevazute de Ordinul Ministerului Finantelor Publice
nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventive si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, consolidat, cu modificarile ulterioare.

Art. 10. Salariatii Serviciului Financiar-Contabilitate vor avea intocmita figa postului, din care sa
rezulte sarcinile de serviciu, termene de executare atunci cand este cazul, precum si relatiile de
colaborare/subordonare. Fisa postului reprezinta anexa a contractului individual de munca.

Art. 11. Fisele postului vor fi reactualizate ori de cate ori intervin modificari in structura
atributiilor ce trebuie Indeplinite (modificari legislative, aparitii de noi activitati, reorganizarea etc)
sau se modifica structura personalului (angajari, concedieri etc.).

Capitolul 4 — DISPOZITII FINALE

Art. 12. Salariatii Serviciului Financiar-Contabilitate din cadrul Universitatii Petrol-Gaze din
Ploiesti sunt obligati sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.

Art. 13. Neindeplinirea 1n conditii corespunzatoare si la termenele stabilite a obligatiilor
prevazute in prezentul regulament de cétre salariati, se sanctioneaza administrativ, material sau
penal, dupa caz.

Art. 14. Prezentul regulament va fi completat ori de céte ori apar modificari in prevederile legale in
baza cdrora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama.

Art. 15. Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Senatului Universitatii Petrol-Gaze din
Ploiesti ladatade .............. si intra in vigoare la aceasta data.
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