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in conformitate cu prevederile Legii contabilitatii nr. 113/27.04.2007, cu modificarile si completirile
ulterioare, institutiile publice sunt obligate sa pastreze 1n arhiva proprie:
@ registrele contabile;
@ documentele contabile;
@ documentele justificative care stau la baza inregistrarilor contabile.
Registrul contabil trebuie sa contind urmatoarele elemente:
denumirea registrului;
denumirea entitatii care tine registrul
data Tnceperii si incetarii tinerii registrului si/sau perioada care se intocmeste acesta
data efectuarii faptelor economice, ordonate cronologic si/sau sistematic
etaloanele de evidentd a faptelor economice
functia, numele, prenumele si semnatura persoanei responsabile de tinerea registrului

Registrele contabile se intocmesc pe suport de hirtic sau in forma electronica. Registrele contabile
obligatorii sunt ,,Cartea mare”, Balanta de Verificare si alte registre centralizatoare, care servesc drept
baza pentru intocmirea situatiilor financiare, cum ar fi: Registrul de casa, Registrul-inventar, Registrul
vanzari, Registrul procurari,

Registrul ,,Cartea mare' este un registru contabil obligatoriu in care se inregistreaza lunar si
sistematic, prin regruparea conturilor, existenta si miscarea elementelor de activ si de pasiv, la un moment
dat. Registrul Cartea mare (sah) se intocmeste intr-un exemplar, lunar, separat pentru debitul si separat
pentru creditul fiecarui cont sintetic, pe masura inregistrarii operatiunilor. Cartea mare sta la baza intocmirii
balantei de verificare. Tiparirea pe suport de hirtie a Cartii mari se va efectua numai la cererea organelor de
control sau in functie de necesitatile proprii.

Balanta de verificare este documentul contabil utilizat pentru verificarea exactitatii inregistrarilor
contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si cea analitica, precum si principalul
instrument pe baza caruia se intocmesc situatiile financiare. Balanta de verificare se intocmeste pe baza
datelor preluate din Cartea mare (sah), respectiv din fisele deschise distinct pentru fiecare cont sintetic.
Pentru verificarea inregistrarilor in contabilitatea analitica se intocmesc balante de verificare analitice. La
USDC, balantele de verificare sintetice se intocmesc lunar iar balantele de verificare analitice, cel mai tirziu
la sfarsitul perioadei pentru care se intocmesc situatiile financiare.

Balanta de verificare cuprinde pentru toate conturile institutiei urmatoarele elemente: simbolul si
denumirea conturilor, in ordinea inscrisa in planul de conturi, soldurile initiale sau totalul sumelor debitoare
si creditoare ale lunii precedente dupa caz, rulajele curente debitoare si creditoare, totalul sumelor debitoare
si creditoare, soldurile finale debitoare si creditoare. In balanta de verificare pentru luna ianuarie rubrica
"solduri initiale" se completeaza cu soldurile finale debitoare si creditoare ale lunii decembrie ale anului
precedent. La finalul fiecarei luni , dupa intocmirea balantei de verificare , se realizeaza analiza soldurilor
conturilor. Toate conturile de activ trebuie sa prezinte solduri debitoare , iar cele de pasiv solduri creditoare .
La conturile ce reflecta disponibilul aflat in casierie , in conturi deschise la trezorerie si banci se va verifica
concordanta soldurilor din balanta cu cele din registrul de casa si extrasele de cont . Soldurile conturilor de
stocuri , inclusive soldul conturilor de amortizare , din balanta de verificare trebuie sa fie egale cu cele din
balantele analitice si alte situatii centralizatoare listate cu ajutorul programului informatic din modulul
gestiuni.

Registrul de casa reprezinta un document de inregistrare operativa a incasarilor si platilor in numerar
efectuate prin casieria USDC, pe baza documentelor justificative. Ajuta la stabilirea soldului de casa de la
sfarsitul fiecarei zile. Este un document de inregistrare zilnica in contabilitate a operatiilor de casa. Se
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intocmeste n doua exemplare, zilnic, de casierul USDC. Soldul de casa al zilei precedente se reporteaza pe
primul rind al registrului de casa pentru ziua in curs. Se inregistreaza toate incasarile, dupa care acestea se
totalizeaza (inclusiv soldul de casa reportat al zilei precedente), se Tnregistreaza apoi toate platile, iar totalul
acestora se scade din sumele rezultate din insumarea incasarilor, pentru a se stabili soldul de casa al zilei
respective.

Registrul-inventar este un document contabil obligatoriu Tn care se inregistreaza toate elementele de
activ si de pasiv grupate in functie de natura lor, inventariate potrivit legii. Registrul-inventar se intocmeste
de USDC intr-un singur exemplar, dupa ce a fost numerotat, snuruit, parafat si nregistrat in evidenta
institutiei. Registrul-inventar se intocmeste la infiintarea institutiei, cel putin o data pe an pe parcursul
functionarii institutiei, cu ocazia fuziunii, divizarii sau incetarii activitatii, precum si in alte situatii prevazute
de lege pe baza de inventar faptic. Tn acest registru se inscriu, intr-o forma recapitulativa, elementele
inventariate dupa natura lor, suficient de detaliate pentru a putea justifica continutul fiecarui post al
bilantului. Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a fiecarui cont de activ si de pasiv.
Elementele de activ si de pasiv inscrise in Registrul-inventar au la baza listele de inventariere sau alte
documente care justifici continutul acestora. Tn cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, in
Registrul-inventar se Tnregistreaza soldurile existente la data inventarierii, la care se adauga rulajele intrarilor
si se scad rulajele iegirilor de la data inventarierii pana la data incheierii exercitiului.
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Anexanr. 1
Registrul procurarilor
pentru perioada XX.XX.20XX pana la XX.XX.20XX.
Contribuabil I.P. UNIVERSITATEA DE STAT ,,.DIMITRIE CANTEMIR"
Cod fiscal 1008600019692
Cod TVA
Data Nr. H Dataprimirii Desrierea
N2 L Facturii p . Denumirea furnizorului I Suma totala
primirii . Facturii fiscale Succinta a livrarii
fiscale
1 2 3 4 5 6 7
Total:
Total TVA:

Total fara TVA:
Contabil-gef

Director
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Anexanr. 2
Registrul vanzarilor
Pentru perioada XX.XX.20XX pana la XX.XX.20XX.
Contribuabil I.P. UNIVERSITATEA DE STAT ,,.DIMITRIE CANTEMIR"
Cod fiscal 1008600019692
Cod TVA
Ne¢ Data facturii Nr. a_ll facturii Cumparator Descrierea succinta a livrarii . To_tal
- fiscale inclusiv TVA
fiscale
1 2 3 4 5 6
Total:
Total TVA:
Total fara TVA:
Contabil-gef

Director
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Ne Document Nr. De la cine s-a incasat sau cui s-a platit | Cont coresp. Incasari Plati
1
2
3
Total pe zi LEI
Sold la sfarsitul zilei LEI
Casier

Am verificat Tnscriirile Tn registrul de casa i am primit documente total in numar de
Documente de incasare in numar de
Documente de platd in numar de

Contabil



