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3. SCOP

3.1. Stabileste un set de reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate
n derularea procesului privind operatiunile de casa in cadrul Universitatii din Pitesti.

3.2. Da asigurari cu privire la actiunile si etapele ce trebuie urmate pentru derularea procesului

privind operatiunile de casa.

3.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare $i/sau control, iar pe
rectorul Universitatii din Pitesti 1l sprijind Tn luarea deciziei.

4. DOMENIUL DE APLICARE

4.1. Procedura operationald privind operatiunile de casa se aplica tuturor persoanelor care sunt
implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, Tn derularea acestei activitati, Tn cadrul
Universitétii din Pitesti.

4.2. Tn derularea activitatii privind operatiunile de casé sunt implicate urmatoarele persoane:
din cadrul Compartimentelor de specialitate;
din cadrul Compartimentului financiar-contabilitate;
casierul.

4.3. Principalele activitati derulate cu privire la operatiunile de casa sunt:
Identificarea persoanei care indeplineste conditiile pentru a fi desemnata casier;
Constituirea garantiei materiale a casierului;
Derularea operatiunilor de incasari/plati prin casierie;
Tnregistrarea operatiunilor de casd in Registrul de cas3;
Efectuarea controlului inopinat asupra casieriei.

4.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea de derulare a
operatiunilor de casa sunt:
- Compartimentele de specialitate, care solicita fonduri necesare pentru realizarea obiectivelor
propuse;
Compartimentul financiar-contabilitate, care analizeazd necesitatea Si oportunitatea
asigurarii fondurilor solicitate;
Casierul — care plateste/incaseaza fondurile solicitate/depuse.
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5.DOCUMENTE DE REFERINTA

5.1. Reglementari internationale
Regulamentul (UE) 2.016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice Tn ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

5.2. Legislatie primara

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legdtura cu gestionarea bunurilor, cu modificarile si completérile ulterioare;
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor
derulate prin trezoreria statului, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
O.M.F.P. nr. 1.235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea
resurselor derulate prin trezoreria statului, cu modificérile si completarile ulterioare;
Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casd, cu
modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul  Ministrului  Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificdrile si

completarile ulterioare;

Legea nr. 70/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile de incasari; Si
plati in numerar si pentru modificarea si completarea O.U.G. nr. 193/2002 privind
introducerea sistemelor moderne de plata;

Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

Ordinul nr. 2332/2017 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele

care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

Ordinul nr. 103/2019 al ministrului finantelor publice privind modificarea si completarea
Ordinului  ministrului  finantelor publice nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoara activitatea de control
financiar preventiv propriu;
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5.3. Legislatie secundara
Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

5.4. Alte reglementari interne ale entitatii publice
Regulamentul privind organizarea si functionarea Universitatii din Pitesti;
Instructiuni ale Universitdtii din Pitesti;
Acte administrative emise de rectorul Universitatii din Pitesti;
Organigrama Universitatii din Pitesti;
Fisele posturilor.




UNIVERSITATEA DIN PITESTI

DIRECTIA ECONOMICA

PROCEDURA OPERATIONALA Editia 2
privind operatiunile de casa

Revizia 0
COD: PO-DE-04 Nr. deex. 2

Nr. Pagini 27

Exemplar nr. 1

6. DEFINITII SI ABREVIERI
6.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul,

crt. actul care defineste termenul

1. Casier Gestionar de mijloace banesti si alte valori, potrivit Decretului
nr. 209/1976

2. Consimtamant privind Acordul neviciat al persoanei vizate de a-i fi prelucrate datele

prelucrarea datelor
cu caracter personal

cu caracter personal, care trebuie sa fie intotdeauna expres si
neechivoc

3. Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere Tn
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile

legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor Tn mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
,»control intern managerial” subliniaza responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice.

4. Datele cu caracter personal

Orice informatii privind o persoana fizica identificatd sau
identificabila numita ,,persoana vizata”; o persoana fizica
identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, in special prin referire la un element de
identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date
de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice proprii identitatii sale fizice,
fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale

5. Documente financiar-contabile

Documente justificative si documente contabile

6. Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7. Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale,
caracteristic atat individului, cat si entitatii, Si care precizeaza
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sarcinile si responsabilitétile care Ti revin titularului unui post.
n general, fisa postului cuprinde: denumirea postului,
obiectivele individuale, sarcinile, competentele,
responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice
privind pregatirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile
necesare realizarii obiectivelor individuale stabilite pentru
postul respectiv.

Gestionar

Acel angajat al unei persoane juridice care are ca atributii
principale de serviciu primirea, pastrarea si eliberarea de
bunuri aflate Tn administrarea, folosinta sau detinerea, chiar
temporara, a acesteia, potrivit Legii nr. 22/1969

Prelucrarea datelor
cu caracter personal

Operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum
ar fi: colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau
punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea

10.

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

11.

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Procedura care descrie un proces sau 0 activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul Tntregii entitati
publice

12.

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere
juridica

13.

Resurse

Totalitatea elementelor de natura fizica, umana,
informationala si financiara, necesare ca input pentru ca
strategiile sa fie operationale

14.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii

15.

Trezoreria statului

Un sistem unitar si integrat prin care statul asigura efectuarea
operatiunilor de incasari si plati privind fonduri publice,
inclusiv cele privind datoria publicd, si a altor operatiuni ale
statului, Tn conditii de siguranta si in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare

6.2. Abrevieri ale termenilor




UNIVERSITATEA DIN PITESTI PROCEDURA OPERATIONALA Editia 2
AL, privind operatiunile de casa

Revizia 0
COD: PO-DE-04 Nr. deex. 2

Nr. Pagini 27

Exemplar nr. 1

DIRECTIA ECONOMICA

Nr.Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationala

2 E Elaborare

3 V Verificare

4 Av Avizare

5 A Aprobare

6 Ap. Aplicare

7 Ah. Arhivare

8 UPIT Universitatea din Pitesti

9 ROF Regulament de Organizare si Functionare
10 DE Directia Economica

7. DESCRIERE PROCEDURA
7.1. Ridicarea numerarului

Ridicarea de numerar in lei se face de la Trezoreria Statului Pitesti , pe baza cecului de
numerar. Acesta este emis in cadrul Biroului Financiar, este semnat de persoanele autorizate si este
insotit de borderoul care contine incadrarea corectad a sumelor pentru ridicarea de cheltuieli.

Ridicarea de numerar in valuta se face de la bancile comerciale, pe baza unei dispozitii de
ridicare insotita de acte justificative (dispozitia Rectorului) ce dispun ridicarea pentru deplasari
externe, pentru burse studenti, etc.

Emiterea cecurilor in numerar si ridicarea numerarului sunt permise numai pentru alimentarea
casieriei cu fonduri banesti.

Cecul Tn numerar se intocmeste pentru:
- Achitarea burselor, premiilor si a altor drepturi banesti pentru studentii universitétii;
- Plata sumelor reprezentand servicii prestate;
- Plata salarii, ajutoare;
- Cheltuieli deplasare in tara si in strainatate a persoanelor fizice aflate Tn raporturi de munca
sau studii cu universitatea,;
- Restituirea de venituri incasate din taxe scolarizare studenti care s-au retras sau au trecut pe
locuri subventionate;
- Alte pléti efectuate conform reglementarilor legale in vigoare;
Cecul in numerar se completeaza electronic, in doua exemplare, un exemplar la Trezorerie unde
Universitatea are deschise conturi de disponibil.
Cecul in numerar se completeaza distinct pentru fiecare tip de obligatie bugetara.
Cecul este insotit de componenta cecului, care detaliaza operatiunile din cec distinct pe tipuri de
cheltuieli, surse de finantare si este oglinda tuturor documentelor de plata (state de plata, dispozitii
de platd), care stau la baza intoccmirii cecului Tn numerar.
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7.2. Operatiuni privind platile Tn numerar

Decontarea platilor in numerar se face ori de céte ori este nevoie, pe baza documentelor emise
de compartimentele de specialitate din universitate (Directii, servicii, facultdti, departamente) si a
dispozitiilor de plata intocmite in cadrul Directiei Economice.

Platile Tn numerar se fac pe baza de documente ( dispozitii de platd, ordine de deplasare, state
de salarii, etc) care sunt vizate pentru Controlul financiar preventiv propriu si aprobate de
persoanele desemnate. Acestea sunt predate casierului de catre Directia Economica.

Tn vederea efectudrii de plati Tn numerar pentru deplasdri sau achizitionarea de bunuri,
executarea de lucrari sau prestarea de servicii se pot acorda avansuri in numerar persoanelor
desemnate pe baza ,,Dispozitiei de plata/incasare catre casierie” (cod 14-4-4), semnate de
conducéatorul compartimentului financiar-contabil si de persoanele cu atributii in efectuarea platilor
n numerar.

Justificarea avansurilor in numerar se efectueaza in baza documentelor justificative eliberate
de agentii economici sau de persoane fizice autorizate, respectiv facturi fiscale (cod 14-4-10/A),
facturi (cod 14-4-10/aA), chitante (cod 14-4-1), bon de comanda-chitanta (cod 14-4-11) sau alte
formulare ori documente privind activitatea financiard si contabild cu regim special, aprobate
potrivit legii.

La primirea documentelor de plata, casierul trebuie sa verifice:

existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin care se dispune plata, prin
confruntarea acestora cu specimenele de semnaturi, comunicate in prealabil casierului;
existenta anexelor la documentul de plata;
totalul sumelor din documentele de plata sa corespunda cu suma trecuta in fila de CEC, pe
baza céreia se ridica numerarul de Trezorerie;
daca au fost calculate cheltuielile de delegare Si vizate ordinele de servicii de persoana care
a efectuat calculul;
pentru decontul de cheltuieli, privind justificarea avansului acordat pentru deplasari in tara
sau pentru achizitii prin cumparare directd, daca documentele au fost prezentate n
termenele legale, in caz contrar, dacé au fost calculate penalitati de Tntarziere;

- dacd persoana beneficiara a sumelor a semnat de primire (verifica identitatea persoanei sau

existenta imputernicirii, Tn cazul in care suma este ridicata de alta persoana decat titularul ei);

Tn cazul nerespectérii uneia dintre aceste conditii, casierul Tnapoiazd documentele pentru
completare si efectueaza plata numai dupa ce acestea sunt completate.

Platile in numerar se fac persoanelor indicate in documente sau celor imputernicite de acestea
pe baza de procura autentificata, speciala sau generala.

Procedura vizeaza stabilirea unui set de reguli, operatiuni unitare, responsabilitati in procesul
derularii operatiunilor de casa.

Institutiile publice, indiferent de sistemul de finantare si de subordonare, efectueaza
operatiunile de incasari si plati prin unitatile trezoreriei statului in a caror raza sunt inregistrate
fiscal, cu exceptia institutiilor publice ai caror conducatori au calitatea de ordonatori principali si
secundari de credite.
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Dispozitia de plata, este decomentul justificativ care se utlizeaza atunci cand nu existad alt
document prin care se dispune plata (statul de plata salarii), pentru acordarea avansurilor de
deplasare interna sau externd, procurare de materiale sau pentru diferenta de Tncasat de catre
titularul de avans in cazul justificarii unor sume mai mai decat avansul primit.

Se semneaza de Tntocmire in cadrul Directiei Economice.

Dreptul de administrare si dispozitie asupra conturilor de cheltuieli bugetare sau de disponibil,
deschise la unitétile de trezorerie si contabilitate publica si banci, se va exercita Th mod exclusiv de
catre institutiile publice pe seama carora au fost deschise, prin persoanele special imputernicite in
acest sens, dupa comunicarea catre trezorerie sau bancd a Tmputernicirilor si a fiselor cu
specimenele de semnaturi ale persoanelor abilitate sa efectueze plata, Tmpreuna cu amprenta
stampilei.

Ordinele de plata se emit pe numele fiecarui creditor. Acestea vor fi datate si vor avea
nscrise, in spatiul rezervat, obiectul platii si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face
plata.

Ordinele de platd se nscriu ntr-un registru distinct, vor purta un numar de ordine unic,
Tncepand cu numarul 1 Tn ordine crescatoare pentru fiecare ordonator de credite si pentru fiecare
exercitiu bugetar.

Un ordin de plata nu poate cuprinde plati referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului
aprobat.

Ordinele de plata se emit pe baza documentelor justificative din care sa reiasa ca urmeaza sa
se achite integral sau partial o datorie contractata si justificata.

Se excepteaza de la aceasta regula ordinele de plata ce se emit pentru plata de avansuri.

Sumele reprezentdnd plati in avans nejustificate prin bunuri livrate, lucrédri executate si
servicii prestate pana la sfarsitul anului se recupereaza de catre institutia publica care a acordat
avansurile si se vor restitui bugetului din care au fost acordate, cu perceperea dobéanzilor si
penalitatilor de intarziere aferente, potrivit legii.

Institutiile publice iau masurile necesare pentru reducerea la maximum a platilor in numerar,
efectuand prin casieria proprie numai acele cheltuieli de volum redus care nu se justifica a fi
efectuate prin virament.

Sumele ridicate Tn numerar se pastreaza in casieria institutiei publice Tn conditii de siguranta.

Operatiile de plati in numerar se efectueaza de cétre casieri. Casierul nu are dreptul sa
incredinteze exercitarea atributiilor sale altor persoane.

Cand casierul lipseste, din orice cauza, iar operatiile de casd nu pot fi intrerupte, acestea se
vor face de persoana desemnata de casier, cu acordul conducatorului institutiei publice.

Cand casierul nu desemneaza o persoana ori aceasta nu se prezinta sau cand conducerea
unitatii nu este de acord cu persoana desemnata de casier, operatiile de casa vor fi facute de o
persoana delegatd de conducétorul institutiei publice.

Conducatorul institutiei publice raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de
casierie.

Numerarul si alte valori, precum si documentele de casa ale institutiei publice se pastreaza in
case de valori sau dulapuri metalice, care se incuie ori de céte ori casierul paraseste incaperea, iar la
sfarsitul zilei de lucru se incuie si se sigileaza.

Ridicarea sumelor Tn numerar de la banci sau de la celelalte institutii de credit se face pe baza
de cecuri de numerar emise de compartimentul financiar-contabil.

Platile Tn numerar se fac pe bazd de documente vizate pentru controlul financiar preventiv
propriu si aprobate de persoanele competente.

10
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Documentele de platd, vizate si aprobate, se predau casierului de catre compartimentul
financiar-contabil.

7.3. Operatiuni privind incasarile in numerar

Veniturile proprii ale universitatii se incaseazd, se administreaza, se utilizeaza si se
contabilizeaza de catre acestea, potrivit dispozitiilor legale in vigoare. Ele pot proveni din chirii,
organizarea de manifestari, concursuri, publicatii, prestatii editoriale, studii, proiecte, valorificari de
produse din activitati proprii, prestdri de servicii si altele asemenea. Incasérile in numerar de la
persoane fizice sau juridice se efectueaza pe baza documentelor de incasare vizate pentru controlul
financiar preventiv propriu.

Institutiile publice, indiferent de sistemul de finantare si de subordonare, efectueaza
operatiunile de Tncasari si plati prin unitatile trezoreriei statului Tn a caror raza sunt inregistrate
fiscal, cu exceptia institutiilor publice ai caror conducatori au calitatea de ordonatori principali si
secundari de credite.

Operatiile de incasari Th numerar se efectueaza de catre casieri. Casierul nu are dreptul sa
incredinteze exercitarea atributiilor sale altor persoane.

Tncasérile n numerar se fac pe bazi de chitanta si dispozitie de incasare.

Pentru ncasarea taxelor de studiu, restantelor, taxe percepute de la studenti, masteranzi,
doctoranzi se procedeaza astfel:

- Senatul stabileste cuantumul taxelor percepute de la studenti, tipul de taxa si moneda, valabile

n anul universitar si emite 0 hotarare Tn acest sens pentru informarea serviciilor si a persoanelor
interesate;

- Tncasarea taxelor de studiu, restantelor, se fac prin programul informatic de evidentd a
studentilor, pe baza codului numeric personal si se emite chitanta, Tn format electronic, cu
semnatura si stampila casierului care a efectuat operatia de incasare;

- Casierul introduce Tn programul informatic CNP-ul studentului si verifica datele acestuia
privind numele, prenumele, facultatea, specializarea, anul de studiu, transele de plata, Tncaseaza
numerarul si elibereazad chitanta aferentd Tncasérii; dacd studentul doreste sa plateasca alte taxe
cuprinse in programul de evidentd, casierul selecteaza taxa respectivd, tasteazda suma
corespunzatoare, incaseaza numerarul si emite chitanta in format electronic. Chitanta in lei, este
documentul justificativ pentru depunerea unei sume in numerar la casierie, pentru inregistrarea in
registrul de casa si n contabilitate a sumei Tncasate;

- 1n cazul in care studentii depasesc termenul stabilit pentru plata taxelor de studiu, acestia sunt
suspendati din programul de evidenta Si nu mai pot plati taxa de studiu decat dupa ce intocmesc o
cerere prin care cer redobandirea calitatii de student, la secretariatul facultdtii de care apartin,
cererea respectiva va fi inregistrati la secretariat, stampilata si aprobata de catre decanul facultatii;
cu aceasta cerere studentul se prezintd la casierie unde isi va achita taxa de redobandirea calitdtii de
student si alte taxe restante;

- pentru celelalte taxe care nu sunt cuprinse Tn programul de evidenta studentilor, incasarea se
face pe baza hotararii emise de Senatul UPIT;

- Tncasarea de restituiri de avansuri, utilitéti, penalitati, etc., se realizeaza pe baza de Dispozitie
de incasare, document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in contabilitate, in cazul
platilor in numerar efectuate fara alt document justificativ;
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7.4. Depunerea numerarului

Depunerea numerarului se face pe baza foilor de varsamént pentru Trezoreria Statului si a
adreselor catre bancile comerciale, fiind stampilate si vizate de catre persoanele desemnate.
Pentru depunerea numerarului, casierul:

- verifica registrele de casd pe conturi Si stabileste pentru fiecare cont suma care trebuie depusa
in functie de incasarile efectuate si dac este cazul suma neachitata Tn termenul de trei zile de
ridicare a numerarului;

- Tntocmeste foaia de varsamant si borderoul, prin inscrierea sumelor ce urmeazé a fi depuse, a
capitolelor si subcapitolelor de venituri conform clasificatiei aprobate prin OMFP
nr.1954/2005, in care se depune sumele;

- Tntocmeste monetarul;

- stampileaza foaia de varsamant si o semneaza la persoanele autorizate din universitate;

- se deplaseaza la Trezoreria Pitesti, cu documentele si numerarul;

- se prezinta cu foaia de varsamant la persoana din cadrul Trezoreriei Pitesti responsabila cu
verificarea acesteia;

- preda numerarul la casieria Trezoreriei;

- chitanta eliberata de trezorerie, impreuna cu borderoul anexa, constituie documentul
justificativ de depunere a numerarului care se inregistreaza si se anexeaza la registrul de casa.

7.5. Tnregistrarea operatiunilor efectuate

La sfarsitul programului de incasare, fiecare casier listeaza borderourile din programul
electronic de evidenta al studentilor pentru incasdrile efectuate, se aduna toate chitantele
(exemplarul 2) emise in format electronic, se aseaza in ordine cronologica si se verifica. Se
intocmeste un centralizator cu taxele Tncasate pe tipuri de taxe si pe facultati, care se introduce in
registrul de casa. Fiecare casier 1si totalizeaza ncasarile, 15i Tntocmeste monetarul, urménd
cumularea acestora si verificarea soldului de casa.

Registrele de casa se Tntocmesc electronic, zilnic Si se procedeaza astfel:

- se inregistreaza n calculator pe conturi, chitanta primitd in urma depunerii numerarului;
- in zilele Tn care se ridica numerar, se inregistreaza cecul pe baza borderoului emis de biroul
financiar, pe conturi bancare si alte tipuri de plati;
- dupa efectuarea platilor se inregistreaza fiecare document sau dispozitie de plata pe explicatia
si contul aferent;

Dupa operarea, inregistrarea si evidentierea tuturor documentelor si operatiunilor din ziua

respectiva, se listeaza in dublu exemplar registrele de casa si borderourile aferente.

Acestea se semneaza de cdtre casier si se ordoneazd in functie de conturile bancare.
Exemplarul nr.1 de la registrele si borderourile aferente se indosariaza si se pastreaza in casierie iar
exemplarul nr. 2 impreuna cu toate documentele justificative anexate, se preda persoanei de la
biroul financiar, care le verifica si semneaza de primire pe ambele exemplare ale registrului de casa.

7.5. Conditiile care trebuie asigurate pentru pastrarea securitatii valorilor din casierie
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Conducerea universitatii raspunde de buna organizare si desfasurare a activ jtitii de casierie, in
vederea asigurdrii gospodaririi rationale a mijloacelor banesti si apardrii integritdtii valorilor
ncredintate casierului.

Conform Regulamentului operatiunilor de casa si a prevederilor Legiinr. 333/2003, privind
paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, reiese:

- casieria functioneaza intr-un spatiu adecvat, in conditiile unei depline securitati. In acest scop
conducerea universitatii a luat masuri pentru a asigura inzestrarea casieriei cu mijloace tehnice de
paza si de alarmd, si a asigurat conditiile de pastrare a numerarului in cadrul unitétilor de transport
la si de la banci, conform dispozitiilor legale;

- conducerea universitatii a stabilit modalitdti concrete de organizare si de executarea pazei cu
societati specializate Tn acest sens;

De asemenea conducerea universitatii a dispus pentru securitatea si integritatea bunurilor
Tmprejmuiri, grilaje, obloane, Tncuietori sigure, iluminat de seciuritate, sisteme de alarma, sisteme
video;

Numerarul si alte valori, precum si documentele de casa ale universitatii se pastreaza in case de fier,
dulapuri si sertare metalice, care se incuie ori de cate ori casierul paraseste incaperea, iar la sfarsitul
zilei de lucru se Incuie si se sigileaza.
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8. RESPONSABILITATI

8.1. Ordonatorul de credite si Directorul Economic raspund de buna organizare Si
desfasurare a activitatii de casierie, in vederea asigurdrii gospodaririi rationale a mijloacelor banesti
si apararii valorilor incredintate casierului;

8.2. Seful biroului financiar efectueaza cel putin o data pe luna controlul inopinat al
casieriei, prin numararea si verificarea tuturor valorilor existente in casierie.

8.3. Responsabilul cu evidenta contabild a operatiunilor de casa Verifica, obligatoriu, I
aceeasi zi sau cel térziu a doua zi, documentele de Tncasari si plati predate de casier, precum si daca
soldul Tnscris n registrul de casa este stabilit corect. In cazul operatiunilor de incasari verifici dac
sumele Tnscrise 1n registrul de casa corespund cu cele din duplicatele chitantelor emise, din
carnetele de cecuri sau alte documente cu functie similara, daca sumele care sunt in casierie Si
pentru care s-au emis chitante au fost depuse la banca sau trezorerie, la termenele stabilite si n
conditiile stabilite. Verificarea se face pe baza inregistrarilor In registrul de casé si a foilor de
varsamant cu chitanta. In cazul operatiunilor de pléti verificd dacd sumele nscrise in registrul de
casa corespund cu cele din dispozitiile de plata, urmarindu-se cu aceasta ocazie daca sumele depuse
la bancd sau trezorerie, reprezentand drepturi banesti neachitate, au fost stabilite corect si daca
restituirea lor a avut loc n termen.

8.4. Casierul:

- Tncaseazi si plateste numerarul;

- Depune la ghiseele bancilor sau trezoreriei diferite documente precum deschideri de conturi,
ordine de plata, transferuri de plati, etc.;

- Bareaza in registrul de casa randurile neutilizate, iar soldul de casa al zilei precedente il
reporteaza pe primul rand al registrului de casa pentru ziua in curs;

- Ridica extrase de cont si documente de la banci si trezorerie;

- Tntocmeste liste pentru arhivarea documentelor folosite; chitantiere, registre de casg;

- Intocmeste situatiile taxelor incasate ca venituri;

- Tntocmeste zilnic registrul de cas;

In documentele justificative pe baza cérora se primeste, se elibereazi sau se justifici
numerarul, nu se admit stersaturi, modificari si lasarea de spatii libere intre operatiunile inscrise in
acestea sau file lipsd. Astfel documentul Tntocmit gresit se anuleaza si ramane in carnetul respectiv.
Tn cazul constatarii ulterioare a unei erori, acestea se corecteaza prin tierea cu o linie a textului sau
a cifrei gresite, pentru ca acestea sa poata fi citite, iar deasupra lor se scrie textul sau cifra corecta.
Corectarea se face n toate exemplarele documentului Si se confirma prin semnatura persoanei care
a intocmit/corectat documentul justificativ, mentionandu-se data efectudrii corecturii.

Casierului 7i este interzis si detind in casierie bancnote nenumdrate si necontrolate, precum si
alte valori care nu apartin universitatii.
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8.5 Diagrama de proces
Pas  Responsabil(i) Descriere Timp  Termen* Riscuri
alocat* *
I. DESEMNAREA CASIERULUI
1. Conducédtorul  Numeste prin act administrativ Conducétorul
institutiei persoana in functia de casier, cu institutiei
publice respectarea urmatoarelor conditii: publice
» aimplinit varsta de 21 ani; numeste o
> a absolvit studii liceale, persoana care
respectiv studii medii liceale, nu indeplineste
finalizate cu diplomd de conditiile de
bacalaureat; gestionar.
» are cunostintele  necesare
pentru a Tindeplini aceasta
functie.
Asigura buna functionare a casieriei
n spatii adecvate, dotate cu case de
valori si alarme.
1. CONSTITUIREA GARANTIEI MATERIALE A CASIERULUI
1. Directia Constituie garantia in numerar a Directia
Economica casierului, prin retinere in rate Economica
lunare de 1/10 din salariul tarifar emite
lunar sau din castigul mediu pe o sa constituie
luna. garantie
materiala
Transmite la trezorerie si banca casierului.
specimene de semnatura pentru
persoanele autorizate sa semneze
instrumente de plata si pentru
persoanele autorizate sa ridice
numerar.
Solicita trezoreriei stabilirea
plafonul de casa corespunzator.
I11. OPERATIUNILE DERULATE PRIN CASIERIE
1. Casierul Asigura relatia cu trezoreria si cu
banca. Casierul nu
completeaza
Ridica numerarul necesar zilnic Registrul
operatiunilor autorizate. de casa.
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Pas  Responsabil(i) Descriere Timp Termen* Riscuri
alocat* *
Depune in cont numerarul care
depaseste plafonul de casa stabilit.
Tine evidenta incasarilor si platilor in
numerar, cu ajutorul Registrului de
casa, care se intocmeste de céatre
casier pe baza documentelor
justificative.
Zilnic, casierul totalizeaza operatiile
din fiecare zi si stabileste soldul casei,
care se reporteaza pe fila urmatoare.
Exemplarul al doilea se detaseaza si
se preda compartimentului financiar-
contabil, Tn aceeasi zi, sau cel mai
tarziu a doua zi, impreuna cu
documentele justificative, sub
semnatura, in Registrul de casa.
IV. EFECTUAREA CONTROLULUI INOPINAT ASUPRA CASIERIEI
Directia Tnurma
1. Economica controlului
Efectueaza controlul inopinat al inopinat se
casieriei 0 data pe luna. constata ca
soldul faptic
Efectueaza inregistrarile contabile pe nu corespunde
baza Registrului de casa si a cu soldul
documentelor justificative. scriptic din
Registrul de
casa.

* Timpul alocat operatiunii 7l stabileste fiecare institutie publica in functie de specificul institutiei.

** Termenul pentru realizarea operatiunii se stabileste de fiecare institutie publica in functie de

specificul institutiei.
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9. INREGISTRARI SPECIFICE
9.1. Documente utilizate

9.1.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Registrul de casa (14-4-7A) intocmit de casier si verificat de persoana desemnatd sa faca
nregistrarile contabile ale operatiunilor de casa;
Dispozitii de plata/incasare catre casierie (cod 14-4-4) intocmite de Compartimentul
financiar-contabil;
Chitante (cod 14-4-1) intocmite de casier in baza Dispozitiilor de platd/incasare catre
casierie

9.1.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
- Registrul de casa (14-4-7A) contine date cu privire la incasarile si platile zilnice, precum si
soldul zilnic al casieriei.
Dispozitia de platd/incasare catre casierie (cod 14-4-4) contine suma stabilitd care trebuie
platita/incasata.
Chitanta (cod 14-4-1) atesta faptul ca a fost depusa suma inscrisa, in casierie.

9.1.3. Circuitul documentelor

Registrul de casa (14-4-7A) este intocmit de casier in doua exemplare, un exemplar se
depune la Compartimentul financiar-contabilitate pentru efectuarea inregistrarilor contabile.
Dispozitiile de plata/incasare catre casierie (cod 14-4-4) sunt intocmite de Compartimentul
financiar-contabil, se transmit la casierie pentru plata/incasarea sumei Si se ataseaza
Registrului de casa.

Chitantele (cod 14-4-1) intocmite de cétre casier in baza Dispozitiilor de platéd/incasare catre
casierie se ataseazd Registrului de casa;

9.2. Resurse necesare

9.2.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare derularii activitatii privind operatiunile de casa sunt: calculatoare
personale, birourile, rechizite, alte cheltuieli materiale.

9.2.2. Resurse umane

Resursele umane necesare deruldrii activitatii privind operatiunile de casd sunt: persoanele
responsabilizate prin fisa postului cu aceasta activitate, precum si persoanele care solicita fonduri

necesare indeplinirii obiectivelor din cadrul Universitatii din Pitesti.

9.2.3. Resurse financiare
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Resursele financiare necesare derularii activitatii privind operatiunile de casa sunt stabilite prin
bugetul Universitatii din Pitesti.

9.3. Modul de lucru

9.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pentru derularea activitatii privind operatiunile de casa se va proceda la:
Desemnarea casierului;
Constituirea garantiei materiale a casierului;
Derularea operatiunilor de incasari/plati prin casierie;
Completarea Registrului de casa;
Efectuarea controlului inopinat asupra casieriei;
Tnregistrarea in contabilitatea a operatiunilor de casa.

9.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Identificarea persoanei care indeplineste conditiile pentru a fi desemnata casier;
Desemnarea casierului, prin act administrativ al conducétorului entitatii;
Constituirea garantiei materiale a casierului Tn raport cu marimea gestiunii incredintate;
Derularea operatiunilor de Tncasari/plati prin casierie, prin ridicarea Si depunerea
numerarului;
Completarea si semnarea Registrului de casa;
Efectuarea controlului inopinat asupra casieriei, prin numararea si verificarea tuturor
valorilor existente in casé;
Tnregistrarea in contabilitatea a operatiunilor de casa, pe baza Registrului de casa.

9.3.3. Verificarea rezultatelor activitatii privind operatiunile de casa
Efectuarea lunara a controalelor inopinate asupra casieriei.
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9.4. Monografie contabild pentru inregistrarea operatiunilor de casa
9.4.1. Acordarea avansului in numerar in lei salariatului, pentru deplasari interne

Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordarii avansului pentru deplasare
(indemnizatie de delegare):

581.01.03 ,,Viramente interne” = 770.00.00 ,,Finantarea de la buget”

Ridicarea numerarului de la trezorerie, n vederea acordarii avansului pentru deplasare (cazare
si transport):

581.01.03 ,,Viramente interne” = 770.00.00 ,,Finantarea de la buget”

Depunerea numerarului in casierie:

531.01.01,,Casain lei” = 581.01,03 ,,Viramente interne”

Acordarea avansului pentru deplasare:

542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei” = 531.01.01 ,,Casa in lei”

9.4.2 Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea
decontului este egala cu suma avansata (indemnizatie de delegare)

Justificarea avansului pentru indemnizatia de delegare:

646.00.00 10,01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, detasare si alte drepturi salariale”
=542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei”

Justificarea avansului acordat pentru cazare:

614.00.00 20.06.01 ,»Cheltuieli cu deplasari, detasari, transferuri” = 542.01.00 ,,Avansuri de
trezorerie in lei”

9.4.3.Justificarea avansului, la Tntoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea
decontului depaseste suma avansata

Justificarea avansului acordat pentru diurna:
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646.00.00 10,01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = %
detasare si alte drepturi salariale” 542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
428.01.01 ,,Alte datorii si creante n legatura
cu personalul”

Justificarea avansului acordat pentru cazare, conform facturii de cazare:

614.00.00 2006.01 ,,Cheltuieli cu deplasari, detaséari, transferuri” = %
542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
428.01.01 ,,Alte datorii si creante n
legatura cu personalul sub 1 an”

Se achité contravaloarea diferentei din decont:

428.01.01 ,,Alte datorii si creante in legatura cu personalul sub 1 an” =531.01.01 ,,Casa in lei”

9.4.4 Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea
decontului este mai mica decat avansul acordat

Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de delegare (diurna):

646.00.00 10,0113 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, detasare si alte drepturi salariale” =
542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei”

Justificarea avansului acordat pentru cazare:

614.00.00 2006.01 ,»Cheltuieli cu deplasari, detasari, transferuri” = 542.01.00 ,,Avansuri de
trezorerie in lei”

Depunerea numerarului Tncasat n trezorerie:

581.01.03 ,,Viramente interne” = 531.01.01 ,,Casa in lei”

770.00.00 ,,Finantarea de la buget” = 581.01.03 ,,Viramente interne”

9.4.5. Acordarea avansului in numerar in lei, prin casierie, pentru cheltuieli de protocol

Acordarea de avans pentru cumpdrarea de produse pentru protocol:

| 542.01.00 ,, Avansuri de trezorerie in lei” = 531.01.01 ,,Casa in lei”
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Justificare avans acordat:

623.00.00 20.30.02 ,Cheltuieli de protocol, reclama si publicitate” = 542.01.00 ,,Avansuri de
trezorerie in lei”

Achizitionare produse de protocol, fara acordarea prealabild a avansului:

623.00.00 20.30.02 ,,Cheltuieli de protocol, reclama si publicitate” = 428.01.01 ,,Alte datorii si
creante in legatura cu personalul sub 1 an”

Decontare contravaloare factura produse protocol:

428.01.01 ,,Alte datorii si creante in legatura cu personalul sub 1 an” =531.01.01 ,,Casa in lei”

9.4.6 Achizitia de carburanti din avansuri acordate in numerar in lei, prin casierie

Tnregistrarea acordarii avansului de trezorerie in vederea achizitiei de carburant:

542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei” = 531.01.01 ,,Casa in lei”

Tnregistrarea facturii privind achizitia de carburant:

302.02.00 ,,Combustibili” = 401.01.00 ,,Furnizori sub 1 an”

Justificarea avansului de trezorerie, in situatia in care valoarea documentului justificativ este
mai mica decét avansul acordat:

% =542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie n lei”
401.01.00 ,,Furnizori sub 1 an”
531.01.01,,Casa in lei”
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10. ANEXE SI FORMULARE

Anexa 1 -Registrul de casa

Anexa 2 - Dispozitii de plata/incasare catre casierie (Cod 14-4-4)

Anexa 3 - Chitanta
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Anexa 1 Registru de casa

Unitatea ................... Data Contul casa
Ziua Luna | Anul

REGISTRU DE CASA

Nr.crt. Nr. act Nr. anexe | Explicatii Incasari Plati
casa

Report/Sold ziua precedenta

De reportat pagina/TOTAL

CASIER, Compartiment financiar-contabil,
14-4-7TA
Unitatea ................... Contul
casa

REGISTRU DE CASA

Nr.crt | Data Nr.act | Nr. Explicatii Incasari Plati
Ziua | Luna | Anul | casa anexa

Report/Sold ziua precedenta

De reportat pagina/TOTAL

CASIER, Compartiment financiar-contabil,
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14-4-7/bA

Anexa 2 — Dispozitie de plata/incasare catre casierie / lei (Cod 14-4-4)

Universitatea din Pitesti

DISPOZITIE DE (PLATA/INCASARE) .......vvieeeeiieieeeeeenn CATRE CASIERIE
1] ST iN e e

NUMELE ST PrENUMEIE ..ottt e e e e e e e e e e e e e e e ens

g Tod W (o 1) 1 )
SUMA e T P
(in cifre) (in litere)
SCOPUI TNCASAITI/PIALTT ... v e et e e e e e e e e
Semnatura Conducatorul unitatii | Viza de control Compartimentul
financiar preventiv financiar-contabil
Model formular conform OMFP nr. 2634/2015: (14-4-4)
(verso)
Se completeaza DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEL:
numai pentru plati
Actul de identitate ......... Seria ........... ] S
AM Primit SUMA 08 ...vt e e e e e e lei
(in cifre)
Data .......cocovviiiiiiiinnnnen,
Semnatura .....................
CASIER
Platit/incasat sumade ....................... PPN (=1
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Anexa 3 Chitanta

Unitatea ............coene ...
Cod de identificare fiscala .....................

Am primitdela ...,
AdreSa ..c..ooveeiieiieeeee e,
Sumade .....coeevennne adica ...............
Reprezentand ..........cccccevvvienieenene.

Casier,
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11. LISTA DE DIFUZARE

Nr. Structura/ Nume si Data L. Data L.
~___|Semnatura | Semnatura
crt. Departament prenume primirii retragerii
1 Senatul universitatii
2 CMCPU
3 Directia Generald
Secretariat
4 Facultatea de Stiinte,
Educatie Fizica Si
Informatica
5 Facultatea de
Mecanica
si Tehnologie
6 Facultatea de
Electronica,

Comunicatii
si Calculatoare

7 Facultatea de Stiinte
Economice si Drept

8 Facultatea de Stiinte
ale Educatiei, Stiinte
Sociale si Psihologie

9 Facultatea de
Teologie, Litere,
Istorie si Arte

10 | Colegiul Tertiar
nonuniversitar

11 | Centrul pentru
Invatamant cu
Frecventa Redusa

12 | Directia
Administrativa

13 | Directia economica

14 | Directia juridica Si
resurse umane

15 | Compartimentul Audit
public intern

16 Secretariatul tehnic al
Comisiei de
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monitorizare
17 | Centrul relatii
internationale
18
12. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
PAGINA DE GARDA 1
1 LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, 2
VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI/REVIZIEI
2 SITUATIA EDITIILOR SI REVIZIILOR iN CADRUL 2
EDITIILOR PROCEDURII
3 SCOP 3
4 DOMENIUL DE APLICARE 3
5) DOCUMENTE DE REFERIN’[A 4
6 DEFINITII SI ABREVIERI 6
7 DESCRIERE PROCEDURA 8
8 RESPONSABILITATI 14
9 TNREGISTRARI SPECIFICE 17
10 ANEXE S| FORMULARE 22
11 LISTA DE DIFUZARE 26
12 CUPRINS 27

27




