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I.  DISPOZITI| GENERALE

Art. 1. Directia economica este structura din cadrul universitatii responsabila de evidenta economico-financiara
a institutiei, prelucrarea datelor financiare si furnizarea de informatii financiare - catre managementul institutiei -
relevante in procesul decizional.

Art. 2. Regulamentul de organizare si functionare a Directiei economice este interpretat si aplicat in concordanta
cu legislatia in vigoare si se completeaza cu metodologiile si procedurile institutionale.

Il. STRUCTURA S| ORGANIZARE

Art. 3. Directia economica este condusa de un director si isi desfasoara activitatea in baza Regulamentului de
organizare si functionare propriu.

Art. 4. Directia economicad este organizatd si functioneazd in subordinea directd a Directorului General
Administrativ si in coordonarea Prorectorului de Resort al Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati.

Art. 5. Directia economica are in subordine trei structuri, respectiv Serviciul contabilitate, Serviciul de evidenta
mobilitati si operare date, Serviciul financiar.

Art. 6. Conducerea operativa a fiecarui serviciu din subordinea Directiei economice este asigurata de un Sef
serviciu.

ll. RELATIONAREA INTERNA S| EXTERNA

Art. 7. (1) Relatii interne:

a) relatii ierarhice, de subordonare: Director General Administrativ/Prorector de Resort;
b) relatii functionale: cu toate structurile din universitate;

c) relatii de colaborare: cu toate structurile din universitate.

Art. 8. (2) Relatii externe:

a) Ministerul Educatiei si Cercetérii — transmiterea de raportari, situatii financiare lunare/trimestriale/anuale,
alte date financiare solicitate;

b) Ministerul Finantelor - transmiterea de raportari, situatii financiare lunare/trimestriale/anuale, alte date
financiare solicitate, activitate pe platforma Forexebug/CAB si corelare cu activitatea financiar contabila a
institutiei;

c) Trezoreria Galati — transmitere spre validare de ordine de platd, bugete de venituri si cheltuieli, deschideri
de credite, dispozitii de retragere credite bugetare, alte date financiare solicitate;

d) Directia Judeteana de Statistica — transmiterea de raportari cu continut informativ statistic;

e) Agentia Nationald de Administrare Fiscald - transmiterea de raportéri, situatii financiare lunare
ltrimestriale/anuale, alte date financiare solicitate;

f)  alte organisme locale si nationale.
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IV. ATRIBUTII S| RESPONSABILITATI

Art. 9. (1) Atributii si responsabilitati generale

a) organizeaza si conduce contabilitatea universitatii in conditiile legi;

) gestioneaza activitatea financiar-contabila pe platforma Forexebug/MF;

) Intocmeste corect si la timp situatjile financiare lunare, trimestriale si anuale, conform legislatiei in vigoare;
) organizeaza activitatea de incasari si plati prin casierie si prin mijloace electronice de plat;

e) organizeaza lucrarile de inventariere in conformitate cu legislatia in vigoare si inainteazé propuneri privind
componenta comisiilor de inventariere, precum si a comisiei centrale de inventariere;

f)  intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al universitatii pe baza propunerilor de la facultdti, de la
structurile de specialitate, directorii de proiecte etc. si urmareste executja acestuia;

g) intocmeste documentatia pentru Ministerul de resort, in vederea solicitarii aprobarilor de suplimentare de
buget din cursul anului financiar;

h) verifica si coordoneaza deschiderile de credite bugetare, in baza bugetului aprobat;

i) conduce, coordoneaza, indruma si colaboreaza cu structurile din subordine, pentru indeplinirea
obiectivelor;

j)  asigurd, sub indrumarea conducerii universitaii si in confomitate cu reglementarile legale in vigoare,
rezolvarea problemelor economico-financiare ale universitaiji;

k) analizeaza, impreunad cu conducerea si compartimentele interesate, executia planurilor de venituri si
cheltuieli bugetare si extrabugetare, luand masurile corespunzatoare de imbunatatire a activitatii economico-
financiare;

) indeplineste alte atributii derivate din reglementarile legale si interne in vigoare, respectiv din decizii sau
dispozitii ale organismelor ierarhic superioare.

o O T

Art. 10. (2) Atributii si responsabilitati specifice

(1)  Serviciul contabilitate are urmatoarele atributii si responsabilitati

a) organizeaza si conduce contabilitatea financiara si de gestiune, inregistreaza cronologic i sistematic toate
documentele justificative ale operatjunilor patrimoniale pe gestiuni si surse de finantare;

b) introduce si verifica cu maxima responsabilitate informatiile financiar-contabile in sistemul de management
financiar-contabil pus la dispozitie de catre Universitate;

c) intocmeste corect sila timp situatjile financiare, lunare, trimestriale, anuale si alte situatii solicitate de catre
conducere, conform legislatiei in vigoare;

d) raspunde de evidenta sintetica si analitica a imobilizarilor corporale si necorporale, evidenta sintetica si
analitica a materialelor de natura obiectelor de inventar; raspunde de evidenta sintetica si analitica a materialelor
cu caracter functional, valori materiale date spre prelucrare;

e) asigura evidenta si inventarierea patrimoniului; furnizeaza, primeste, inregistreaza documentele aferente
lucrarilor de inventariere in conformitate cu legislatia in vigoare, precum si procesele verbale de predare-primire
dintre gestionari;

f)  urmareste executia bugetara si respectarea destinatiei fondurilor; raspunde de evidenta creditelor bugetare
anuale, trimestriale, a angajamentelor legale, a ordonantarilor de plata si verifica corectitudinea intocmirii
acestora din punct de vedere ALOP;
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g) intocmeste, trimite spre aprobare Ministerului de resort si raspunde de evidenta cererilor pentru
deschiderea-retragerea de credite bugetare pe care le depune la Trezoreria Galatj;

h) intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al Universitatii si urmareste executia cheltuielilor pe surse de
finantare, respectiv pe articole si alineate bugetare, executia veniturilor pe surse de finantare si urmareste
incadrarea acestora in contractul institutional, complementar si in bugetele de venituri si cheltuieli;

i) asigura in mod permanent informatii cu privire la situatia patrimoniului institutiei definit ca reprezentand
totalitatea drepturilor si obligatiilor de natura economica existente la un moment dat;

) calculeaza si vireaza obligatiile fiscale si contributiile legale catre institutiile statului;

k) urméareste incasarea creantelor si achitarea furnizorilor; transmite extrase de confirmare de sold cétre terti,
pentru concilierea soldurilor contabile;

) réspunde cu promptitudine la cerintele tuturor organelor de control si réspunde de indeplinirea sarcinilor
corective rezultate din procesele verbale de control ce revin Serviciului contabilitate; intocmeste documentatia
financiar-contabila solicitatd de organele de control;

m) asigura arhivarea documentelor financiar-contabile;

n) colaboreaza cu toate structurile din cadrul universitatii pentru ducerea la indeplinire, in bune conditii, a
tuturor sarcinilor de serviciu;

0) se preocupd activ de insusirea permanenta a legislatiei privind activitatea desfasurata la locul de munca;
p) respecta disciplina la locul de muncé si indeplineste sarcinile de serviciu la termen;

q) indeplineste alte atributii ca urmare a unor decizii sau dispozitii ale sefilor ierarhici superiori;

r) informeaz& seful ierarhic superior si conducerea Universitatii in cazul identificarii oricaror nereguli sau
abateri de la respectarea legislatiei in vigoare;

s) aplica si respecta normele de control intern managerial.

(2) Serviciul financiar are urmatoarele atributii si responsabilitati

a) evidenta analitica a debitelor din taxele de scolarizare:

v inregistrarea debitului studentului in fisa, pe baza tabelelor de la secretariatele facultatilor, cu urmatoarele
informatii: nume si prenume, CNP, numar contract, an de studiu, specializare si valoarea taxei;

v' Zilnic inregistreaza in fisa studentului incasérile din extrasele de cont primite de la Trezorerie si de la
institutiile de credit;

v Zzilnic inregistreaza deciziile de inmatriculare/exmatriculare/reduceri/amanari sau alte documente care
afecteaza debitul studentului;

v' toate operatiunile se contorizeaza in jurnalul de debite si fisa studentului, in mod cronologic si sistematic,
conform Legii contabilitatii nr. 82/1991. Pe baza jurnalului de debite se intocmeste nota contabila si se preda la
Serviciul contabilitate.

v" evidenta lunara a sumelor incasate in valuta (euro) de la studentii CPV si intocmirea ordinelor de plata
aferente transferului catre MEC a 5% din incasari, conform legislatiei in vigoare;

b) evidenta analitica a creditorilor din burse si transport studenti:

v" evidenta analitica a creditorilor din burse, premii (studenti, doctoranzi), pe baza situatiilor primite de la
secretariatele facultatilor/CCOC, intocmirea statelor de platd pe banci, inregistrarea in sistemul informatic a
contului de card pentru fiecare student, generarea fisierelor pe fiecare bancs;
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v evidenta analitica a obligatiilor de platd pentru transport studenti in baza documentelor primite de la
secretariatele facultatilor, intocmirea statelor de plata pe banci, inregistrarea in sistemul informatic a contului de
card pentru fiecare student, generarea fisierelor pe fiecare banca si alimentarea conturilor;

c) organizeaza activitatea de incasari si plati cu numerar, POS; intocmeste CEC-urile pentru ridicari in
numerar de la Trezorerie si institutii de credit (salarii, deplasari, cheltuieli materiale, burse studenti); verifica zilnic
registrele de casa si extrasele de cont in lei si valuta pentru toate activitatile UDJG;

d) intocmeste si transmite catre ministerul de resort situatia privind monitorizarea programului de investitii
publice;

e) Tintocmeste adresele catre Trezorerie pentru operatiunile financiare si confirmare de solduri;

f)  distribuie voucherele de vacants;

g) gestioneaza formularele tipizate cu regim special (chitante, facturi) si tine evidenta chitantelor si a facturilor
emise in sistemele informatice, conform deciziilor de alocare emise;

h) intocmeste facturi de bunuri si servicii din cadrul UDJG in sistemul informatic, pe baza comenzilor emise
de cétre structurile de specialitate, si transmite facturile emise in sistemul RO e-Factura;

) Intocmeste ordine de plata in lei sau in valuta (OVV, DPE) pentru achitarea datoriilor fata de terti, pe baza
ordonantarilor de plata intocmite de departamentele de specialitate sau a adreselor primite si aprobate de
ordonatorul de credite;

j)  Intocmeste dispozitiile de incasari si plati catre casierie;

k) introduce si verificd cu maxima responsabilitate informatiile financiar-contabile in sistemul de management
financiar-contabil pus la dispozitie de catre Universitate;

[)  asigura arhivarea tuturor documentelor din cadrul serviciului;

m) raspunde cu promptitudine la cerintele tuturor organelor de control si réspunde de indeplinirea sarcinilor
corective rezultate din procesele verbale de control ce revin Serviciului financiar;

n) intocmeste documentatia financiar-contabilé solicitata de organele de control;

0) colaboreaza cu toate structurile din cadrul universitatii pentru ducerea la indeplinire, in bune conditii, a
tuturor sarcinilor de serviciu;

p) se preocupd activ de insusirea permanenta a legislatiei privind activitatea desfasurata la locul de muncg;
q) respectd disciplina la locul de munca si indeplineste sarcinile de serviciu la termen;

r)  indeplineste alte atributii ca urmare a unor decizii sau dispozitii ale sefilor ierarhici superiori;

s) informeaza seful ierarhic superior si conducerea Universitétii in cazul identificarii oricaror nereguli sau
abateri de la respectarea legislatiei in vigoare;

t)  aplica si respectd normele de control intern managerial.

(3) Serviciul evidenta mobilitati si operare date are urmatoarele atributii si responsabilitati

a) intocmeste documentele de fundamentare pe baza documentelor suport/justificative si a informatiilor
cuprinse in Adresele de inaintare primite de la Compartimentele de specialitate inaintea demararii procedurilor
de achizitii specifice;

b) verificd documentele de fundamentare si le actualizeaza prin revizuire conform informatiilor primite de la
structurile de specialitate, conform angajamentelor legale incheiate de Directia Achizitii Publice si Tehnic,
contracte sau comenzi, dupa caz;

c) introduce anexele cuprinse in contracte/comenzi, in cazul achizitiilor de bunuri;
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d) verifica concordanta informatiilor din facturi cu cele din contractele de achizitii publice/comenzi;

e) verifica setul de documente transmis de compartimentele de specialitate si il returneaza atunci cand este
incomplet sau incorect;

f)  verifica informatiile din notele de intrare-receptie si solicita efectuarea corectiilor necesare, daca este cazul;
g) verifica informatiile din procesele verbale, iar daca acestea prezinta neconcordante, le returneaza
structurilor de specialitate;

h) verifica existenta certificarilor privind Realitatea, regularitatea si legalitatea platii, precum si viza ,Bun de
plata pentru suma de”, respectiv intocmeste ordonantarile de plata pentru toate achizitiile de lucrari de investitii,
mijloace fixe, obiecte de inventar si alte bunuri si servicii, pentru toate sursele de finantare;

) urméareste existenta obiectivelor in Listelele de investiti atat in cazul intocmirii documentului de
fundamentare, cat si in cazul ordonantarilor de plata pentru titlul 71;

j)  Intocmeste notele de fundamentare justificative pentru plata reperelor cuprinse in Listele de investitii;

k) intocmeste documentele de fundamentare aferente TVA-ului intracomunitar/extracomunitar, impozit, TVA
activitate economicd, avansurilor/deconturilor de cheltuieli materiale acordate, chiriilor etc., precum si
ordonantarea acestora;

) intocmeste centralizatoarele pentru diferentele de curs aferente platilor externe — acolo unde este cazul;
m) introduce si verificd cu maxima responsabilitate informatiile financiar-contabile in sistemul de management
financiar-contabil pus la dispozitie de catre Universitate;

n) elaboreazd alte rapoarte financiar-contabile solicitate de catre conducerea Universitatii, in limita
functionalitatii sistemului de management financiar-contabil pus la dispozitie;

0) asigurarea consultantei in vederea intocmirii documentelor aferente deplasarilor interne si internationale,
pentru toate sursele de finantare;

p) verifica si incadreaza in plafoanele reglementate de lege cheltuielile cuprinse in referatele de deplasare;
q) intocmeste ,Dispozitia Rectorului” pentru deplasarile internationale;

r)  intocmeste documentele de fundamentare aferente deplasarilor interne si externe, deplasarilor cu avans,
mobilitatilor din cadrul proiectelor Erasmus si taxelor de participare/publicare pentru toate sursele de finantare;
s) intocmeste ordonantéri de platd pentru ridicarea de numerar din casierie sau virament bancar, plata
biletelor de avion, a facturilor de cazare, a taxelor de participare/publicare aferente deplasarilor externe, pentru
acordarea avansurilor de deplasare, respectiv pentru plata diurnelor, a cheltuielilor cu transportul si cazarea
pentru toate sursele de finantare;

t)  intocmeste situatii privind plecérile si sosirile, conform biletelor de avion, pentru asigurarea transportului
cadrelor didactice spre si de la aeroport;

u) verificd deconturile de cheltuieli pentru toate sursele de finantare si stabileste sumele de primit sau de
restituit, dupa caz;

v) intocmeste situatia privind indemnizatia de hrana conform deplasarilor;

w) derularea procedurii de achizitie a serviciilor de transport aerian pe rute interne si internationale:
v intocmirea invitatiei de participare la reofertare;

v" inregistrarea ofertelor primite si intocmirea procesului verbal de evaluare;

v

intocmirea comunicarilor catre agentii economici participanti si desemnarea castigatorului;
v intocmirea comenzii cétre agentul economic castigator, precum si obtinerea aprobarilor prevazute pe
formular;
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v' respectarea termenelor de plata inscrise pe facturi;

X)  transmiterea pe e-mail, in format pdf, a biletului de avion (pentru zborurile de linie)/tichetelor de imbarcare
(pentru zborurile low cost) persoanei ce urmeaza a se deplasa;

y) intocmirea situatiilor financiare cu cheltuielile aferente deplasarilor, biletelor de avion, taxelor de publicare,
participare etc. in limita informatiilor extraseffiltrate din sistemul de management financiar-contabil pus la
dispozitie de catre Universitate;

z) intocmirea situatilor catre ESOP INSEE, ANS (statistica), in limita functionalitatii sistemului de
management financiar-contabil pus la dispozitie de catre Universitate;

aa) aplicarea vizei Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, precum si obtinerea vizei Bun de plata
pentru suma de .... de la ordonatorul de credite, doar pe documentele aferente deplasérilor si taxelor de
publicare (decont/ factura,/borderou ordonantare in functie de situatie);

bb) colaboreaza cu toate structurile din cadrul universitatii pentru ducerea la indeplinire, in bune conditii, a
tuturor sarcinilor de serviciu;

cc) se preocupd activ de insusirea permanenta a legislatiei privind activitatea desfasurata la locul de muncg;
dd) respectd disciplina la locul de munca si indeplineste sarcinile de serviciu la termen;

ee) indeplineste alte atributii ca urmare a unor decizii sau dispozitii ale sefilor ierarhici superiori;

ff) informeaza seful ierarhic superior si conducerea Universitatii in cazul identificarii oricaror nereguli sau
abateri de la respectarea legislatiei in vigoare;

gg) aplica si respecta normele de control intern managerial.

V. RISCURILE ACTIVITATILOR iN CADRUL DIRECTIEI ECONOMICE

Art. 11. (1) Riscurile pot apérea in toate activitatile Directiei, ca urmare, trebuie stabilit un set de reguli si
responsabilitati privind identificarea posibilelor riscuri, prin intocmirea si actualizarea Registrului de riscuri.

VI. CONDITII DE LUCRU

Art. 12. (1) Locul de munca: str. Domneasca nr 47, birouri;

Programul de lucru: luni - joi 08,00 - 16.30, vineri 08,00 — 14.00.

Pauza de masa de 30 minute este inclusa in programul de lucru conform C.C.M la nivel de grup de unitati din
sectorul de activitate invatamant superior.

Concedii: in conformitate cu legislatia in vigoare.

Vil. DELEGAREA DE ATRIBUTII

Art. 13. (1) In cazul aparitiei unor situatji care pot afecta continuitatea activitatii (mobilitate, concedii de odihna,
concedii medicale, maternitate, concedii fara plata, schimbari de proceduri etc.,) atributiile aferente vor fi
delegate catre angajatul numit prin delegare scrisa.

(2) Atributiile postului de director economic vor fi delegate catre seful Serviciului contabilitate si seful Serviciului

financiar din cadrul Directiei prin delegare scrisa.
(3) Atributiile postului de sef serviciu vor fi delegate catre administratorii financiari | S din cadrul serviciului prin
delegare scrisa.
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(4) Delegarea se face tinand cont de experienta, capacitatea, riscurile asociate i cunostintele necesare

activitatilor incredintate spre delegare.

VIll.  DISPOZITII FINALE

Art. 14. Atributiile fiecarui angajat al Directiei Economice sunt cuprinse in figele posturilor, elaborate sub
responsabilitatea sefilor/coordonatorilor de structuri administrative si sunt avizate de catre seful structurii
ierarhice superioare.

Art. 15. Normele prezentului Regulament sunt aplicabile tuturor categoriilor de personal din cadrul directiei,
indiferent de postul, functia ocupata, natura raportului de serviciu sau de forma de angajare.
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