UNIVERSITATEA DE
STIINTE AGRICOLE SI
MEDICINA
VETERINARA ,,ION
IONESCU DE LA BRAD”
DIN IASI

PROCEDURA FORMALIZATA

PRIVIND

INCASARI SI PLATI PRIN
CASIERIE

COD P.0O.C.F.C.30

Editia: 1
Revizia: 0
Data: 20.10.2016

PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND

INCASARI ST PLATI PRIN CASIERIE
COD P.O.C.F.C.30

ELABORAT VERIFICAT - AVIZAT APROBAT EDITIA REVIZIA
Compartimentul Sef Serviciu Contabil Sef RECTOR 1 0
financiar Compartimentul
contabilitate financiar
contabilitate
Ec. Anca Manuela | Ec. Elena-Evelina Ec. Gabriela Prof.dr. Vasile
ANGHELINA PAVEL RADU VINTU
Data Data Data Data
20.10.2016 20.10.2016 20.10.2016
Semnatya_ Semnatura Semnatura
L8




UNIVERSITATEA DE PROCEDURA FORMALIZATA Editia: 1
STHNTE AGRICOLE §I PRIVIND Revizia: 0
MEDICINA |
VETERINARA LION INCASARI SIPLATIPRIN | Data: 20.10.2016
IONESCU DE LA BRAD” CASIERIE
DIN IASI COD P.O.C.F.C.30

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei, sau dupi caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT EDITIA REVIZIA
Compartimentul Sef Serviciu Contabil Sef RECTOR 1 0
financiar Compartimentul
contabilitate financiar
contabilitate
Ec. Anca Manuela | Ec. Elena-Evelina Ec. Gabriela Prof.dr. Vasile
ANGHELINA PAVEL RADU VINTU
Data Data Data Data
20.10.2016 20.10.2016 20.10.2016 20.10.2016

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. Editia sau dupa caz revizia Componenta Modalitatea Data de la care
Crt. in cadrul editiei revizuiti reviziei se aplica
0 1 2 3 4
Editia I X 21.10.2016
Revizia 1
Revizia 2
Revizia 3

Editia a [1-a

Revizia 1

Revizia 2

Revizia 3
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurale operationale

Nr.
Nr. Scopul Ex. Nume si Data Semnitura
Crt. difuzirii Compartiment Functia prenume primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1 aplicare 1 Financiar Contabil sef Radu Gabriela 20.10.2016
contabilitate Qfg ,@
2 aplicare 1 Financiar Sef serviciu Pavel Evelina 20.10.2016
contabilitate }g ‘@‘UQ
3 aplicare 1 Financiar Administrator Anca Manuela | 20.10.2016 =
contabilitate | financiar Anghelina 7
aplicare 1 Financiar Administrator Acatrinei Nela Vantia | 20.10.2016 i
contabilitate | financiar (}gl/
5 aplicare I Financiar Administrator Bitic Liliana 20.10.2016
contabilitate | financiar %)/f
6 aplicare 1 Financiar Administrator Craciun Tatiana 20.10.2016 L 17
contabilitate | financiar sl
7 aplicare 1 Financiar Administrator Pruteanu Adriana 20.102016 | %;IO‘
contabilitate | financiar %
8 aplicare 1 Financiar Administrator Postolache Teodora 20.10.2016 ' /
contabilitate | financiar l
9 aplicare 1 Financiar Administrator Coneac Eugenia 20.10.2016 (#7
contabilitate | financiar .
10 | aplicare | Financiar Administrator Zapali Maria 20.10.2016 ZA/{[/]L
contabilitate | financiar
IT | informare 1 Conducere Rector Vasile Vintu 20.10.2016
12 | informare 1 Conducere Director General | Neagu Adrian 20.10.2016 ;
Administrativ T 1‘/
1% | informare 1 Serv. Sef serviciu Galea Elena 20.10.2016 /\L:l V
Resurse ..l
Umane
14| informare 1 CFP Administrator Burlacu Daniela 20.10.2016 Oﬁz
financiar ;
15 | informare 1 Serv Sef serviciu Galea Constantin 20.10.2016 O/AL
Achizitii Nt
16 | evidenta 1 Financiar Contabil sef Radu Gabriela 20.10.2016 ( &24
contabilitate /( "{
17 | evidenta 1 Financiar Sef serviciu Pavel Evelina 20.10.2016 Y
contabilitate - ﬁb&
18 | evidentd 1 Financiar Administrator Anca Manuela | 20.10.2016 \) h
contabilitate | financiar Anghelina o
19 | evidenta 1 Financiar Administrator Acatrinei Nela Vantia 20.10.2016 il
contabilitate | financiar N\'L/
20 | evidenta 1 Financiar Administrator Bitic Liliana 20.10.2016 ﬂ
contabilitate | financiar @
21 | evidentd | Financiar Administrator Craciun Tatiana 20.10.2016 //
contabilitate | financiar C/ ',
22 | evidenta 1 Financiar Administrator Pruteanu Adriana 20.10.2016 h
contabilitate | financiar , \}
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23 | evidenti Financiar Administrator Postolache Teodora 20.10.2016 }/
contabilitate | financiar )
24 | evidentad Financiar Administrator Coneac Eugenia 20.10.2016
contabilitate | financiar \X%
25 | evidenta Financiar Administrator Zapali Maria 20.10.2016 %‘/L'
contabilitate | financiar -
26 | arhivare Financiar Administrator Anca Manuela | 20.10.2016 oY
contabilitate | financiar Anghelina ZZ

4. Scopul procedurii operationale

4.1 Procedura are ca scop :

- stabilirea modului de completare a REGISTRULUI DE CASA si responsabilitatile privind
completarea acestuia;

- stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea incasirilor si platilor efectuate prin casierie

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1 Procedura se aplica de catre persoanele responsabile cu casieria centrald, casieriile facultatilor,

casieriile caminelor si de catre Serviciul Financiar.

6. Documente de referinti aplicabile activititii procedurate

6.1. Legislatie primara:

- Legea nr. 82/ 1991 a contabilititii, cu completdrile si modificarile ulterioare:

- Legea nr. 500/ 2002 - privind finantele publice cu modificirile ulterioare

- Legea 263/ 2010 privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale, cu
modificarile ulterioare;

- Legea 200/ 2006 privind constituirea si utilizarea fondului de garantare pentru plata creantelor
salariale;

- Legea 70/ 2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operafiunile de incasari si plifi in
numerar §i pentru modificarea si completarea OUG 193/2002 privind introducerea sistemelor moderne

de plata.

6.2, Legislatie secundari:

- Decret nr. 209/ 1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casd ale unititilor

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

= Ordinul MFP nr. 1792/ 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institufiei publice, cu completarile si modificarile
ulterioare;

- Ordinul MFP nr. 1954/ 2005 pentru aprobarea clasificafiei indicatorilor privind finantele
publice, cu completarile si modificarile ulterioare;

- Ordinul MFP nr. 1917/ 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institufiilor publice si Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu completirile si modificarile ulterioare;

- Ordonanta nr. 94/ 2004 privind reglementarea unor masuri financiare, aprobatd cu modificari
prin Legea 507/2004;

- OG 28/2006 privind reglementarea unor masuri financiar fiscale;

- Ordinul MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

- Ordinul SGG nr. 400/ 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entitatilor

publice

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice

- Regulamentului intern de organizare si functionare.

7. Definitii si prescurtari
7.1. Definitii:
Compartimentul financiar-contabil — structurd organizatorici din cadrul institutiei publice in

care este organizatd executia bugetari;

Articol bugetar — subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinatad in functie de
caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeazi si care desemneazi natura unei

cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refera;

Angajament legal — orice act cu efect juridic, din care rezulti sau ar putea rezulta o obligatie pe

seama fondurilor publice sau a patrimoniului public;

Angajament bugetar - orice act prin care o autoritate competentd, potrivit legii, afecteaza

fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate;
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Control financiar preventiv — activitatea prin care se verifici legalitatea si regularitatea

operafiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea

acestora;

Credit bugetar — suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima pand la care se pot
ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in cursul exercitiului
bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respaectiv se pot angaja, ordonanta si

efectua plafi din buget pentru celelalte actiuni;

Operatiune — orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului

public, indiferent de natura acesteia;

Ordonator de credite — persoana imputernicitd prin lege sau prin delegare, potrivit legii, sa
dispuna si sa aprobe operatiuni;

Autorizare bugetard - aprobare dati ordonatorilor de credite de a angaja si/sau de a efectua pliti,
intr-o perioadd datd, in limita creditelor bugetare aprobate;

Buget - document prin care sunt previzute si aprobate in fiecare an veniturile si cheltuielile sau,

dupd caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de finan{are a institugiilor publice;

Clasificatie bugetard - gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si
dupa criterii unitare;

Executie bugetard - activitatea de incasare a veniturilor bugetare §i de efectuare a platii
cheltuielilor aprobate prin buget;

Lichidarea cheltuielilor - faza in procesul execuiei bugetare in care se verifici existenta
angajamentelor, se determind sau se verifici realitatea sumei datorate, se verificd conditiile de
exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor justificative care si ateste operatiunile
respective;

Ordonantarea cheltuielilor - fazi in procesul executiei bugetare in care se confirmi ca livrarile
de bunuri i de servicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si cd plata poate fi realizati;

Plata cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare reprezentdnd actul final prin care

institufia public achita obligatiile sale fata de terti;

7.2. Prescurtdiri
L -Lege
OMEFP - Ordin al Ministrului Finantelor Publice
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HG - Hotarare de guvern

ALOP -Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata
PAC - Propunere de angajare a unei cheltuieli
AB - Angajament bugetar

USAMYV - Universitatea de Stiinfe Agricole si Medicini Veterinari lon Ionescu de la Brad

lasi.

8.DESCRIEREA POCEDURII

8.1, Generalititi

incasarile prin casieria unitatii provin din : ridicari de numerar din conturile de disponibil
deschise la Trezoreria Statului, din incasiri de la personalul unitafii si din incasdri de la persoane fizice
sau juridice din afara unitétii pentru prestari servicii de laborator sau eliberare de acte.

Plaile prin casieria unitatii se efectueaza pentru : depuneri de numerar in conturile de disponibil
deschise la Trezoreria Statului, depuneri de venituri bugetare, plati catre personalul unitatii si plati catre
persoane fizice sau juridice din afara unitatii.

Intocmirea, editarea §1 pastrarea registrului de casa se efectueaza conform normelor elaborate de
Ministerul Economiei si Finantelor.

8.2. Modul de lucru

8.2.1. INCASARI DE NUMERAR

8.2.1.1 In cazul ridicirilor de numerar din conturile de disponibil,

- administratorul financiar responsabil cu operatiunile JSinanciare :

- Intocmeste cecul prin inscrierea sumelor necesare, a conturilor din care urmeazi a se ridica sumele;

- casierul:

- completeaza pe verso suma ce urmeazi a fi ridicatd, data ridicdrii, datele personale, si semneazi fila
CEC;

- prezintd cecul la viza persoanelor imputernicite si semncze (se confruntd cu fisa specimenelor de
semnaturi vizatd de trezorerie, anual persoanele imputernicite pentru prima si a doua semnitura pe
ordinele de platd si CEC-urile de numerar sunt nominalizate prin dispozitie) ;

- se prezintd cu cecul la persoana din cadrul trezoreriei responsabila cu verificarea conturilor unittii;

- ridicd numerarul de la casieria trezoreriei;

8.2.1.2 In cazul incasdrilor de numerar de la personalul unitatii, casierul:
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- verificd existenta documentelor justificative (decont de cheltuieli prezentat de titularul de avans,
decizia de imputatie, angajament de platd, alte acte din care rezultd obligatii de plata in sarcina unor
persoane);

- verificd modul de calcul a sumei ce urmeaza a fi incasati (pentru incasarile de numerar de la terte
persoane ce reprezintd contravaloare taxe de studii sau diverse alte taxe, verifica dacd sumele sunt
corect stabilite prin confruntare cu tarifele aprobate de Consiliul de Administratie al institufiei pentru
perioada respectivi;

- verificd daca dispozitia de incasare citre casierie cuprinde denumirea unitatii, numarul si data (ziua,
luna, anul) intocmirii formularului, numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care
restituiec suma, suma incasata (in cifre si in litere), scopul incasirii, semndturile conducatorului unitatii,
viza de control financiar preventiv, completeazi numele su, suma incasata, data si semnitura;

- verificd dacd suma trecutd in dispozitia de incasare este aceeasi cu cea din documentul justificativ;

- verifica existen{a aprobarii ordonatorului de credite pe decontul de cheltuieli;

- pentru decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplaséri in {ara si strainatate
sau pentru achizifii prin cumpdrare directi se verifica daci documentele au fost prezentate in termenul
legal, in caz contrar daca au fost calculate penalitéti de intarziere;

- intocmeste chitanta si preda unicatul persoanei de la care a incasat banii;

8.2.1.3 In cazul incasirilor de numerar de la persoane fizice sau juridice din afara unititii, casierul:
- verificd dacd dispozitia de incasare citre casierie este vizatd de control financiar preventiv;
- verificd existenta documentelor justificative (facturd privind serviciile prestate de unitate, factura
privind bunurile vandute din patrimonial unitatii, alte acte din care rezultd obligatii de platd in sarcina
unor persoane );
- verificd modul de calcul a sumei ce urmeaza a fi incasatd ( pentru incasarile de numerar de la terte
persoane ce reprezintd taxe de studiu, verificd dacd sumele sunt corect stabilite prin confruntare cu
tarifele aprobate de Consiliul de Administratie al institutiei pentru perioada respectivi;
- intocmegte chitanta si preda unicatul persoanei de la care a incasat banii;
Dupa efectuarea operatiunilor prezentate mai sus, casierul intocmeste registrul de casi separat

pentru fiecare sursa de finantare, efectudnd urmitoarele operatiuni:

e completeaza datele de identificare ale unitatii, data intocmirii ( ziua, luna, anul);

e inscrie reportul zilei precedente;

e inscrie numarul curent, numérul actului de casd, numarul anexelor, explicatii;
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e inscrie sumele in coloana de incasiri sau pliti;

e calculeazd rulajul pe incasari si plafi;

e calculeaz total intrari = sold precedent + total incasari;

o calculeazi soldul de inchidere = total intrari — total plati;

e semneaza registrul de casd i predd fila impreund cu documentele justificative
administratorului financiar responsabil al sursei de finantare care verifici si inregistreazd in programul
informatic;

e verificd ca sumele raimase in casieria unititii la sfarsitul zilei si nu depéseasci plafonul de casi
stabilit cu trezoreria (se pot pastra peste limita de casd sumele reprezentand drepturi de personal, sumele
ridicate pentru plata despagubirilor de orice naturd, sumele reginute din drepturile de personal cu titlu de
garantii, pensii de intrefinere sau cu alt titlu potrivit dispozitiile legale, sumele incasate dupi ora fixata
pentru efectuarea varsamintelor in numerar la trezorerie, cu conditia si fie depuse sau utilizate in ziua
urmatoare).

8.2.2. PLATI IN NUMERAR

8.2.2.1 In cazul depunerilor de numerar in conturile de disponibil, casierul:

- Tntocmeste foaia de varsamant prin nscrierea sumelor ce urmeazi a fi depuse, a conturilor in care
urmeaza a se depune sumele, componenta monetarului;

- Se prezinta cu foaia de vdrsimant la persoana din cadrul trezoreriei responsabild cu verificarea
acesteia;

- Predd numerarul la casieria trezoreriei;

8.2.2.2 In cazul depunerilor de venituri bugetare, casierul:

- Intocmeste foaia de virsimant prin inscrierea sumelor ce urmeazd a fi depuse, a capitolelor si
subcapitolelor de venituri conform clasificatiei aprobate in care urmeazi a se depune sumele,
componenta monetarului;

- Se prezintd cu foaia de varsdmént la persoana din cadrul trezoreriei responsabild cu verificarea
acesteia;

- Predd numerarul la casieria trezoreriei;

8.2.2.3 In cazul plitilor de numerar citre personalul unititii, casierul:
- Verifici existenta documentelor justificative;
- Verifica dacd dispoziia de plata citre casierie cuprinde denumirea unitaii, denumirea, numarul si data

(ziua, luna, anul) intocmirii formularului, numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei
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care primegte suma, suma platitd (in cifre si in litere), scopul platii, semndturile conducatorului unitatii,
viza de control financiar preventiv, completeazi numele sau, suma Tncasatd, data si semnitura;

- Verificd dacd suma trecutd in dispozifia de plati este aceeasi cu cea din documentul justificativ;

- Pentru decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasari n tard sau pentru
achiziii prin cumpdrare directa se verifici daci documentele au fost prezentate in termenul legal, in caz
contrar daca au fost calculate penalititi de intarziere ;

- Verifica existenfa documentelor justificative (referat de necesitate, angajamente bugetare, legale si
ordonantari de plata privind bunurile achizitionate, alte acte din care rezulti obligatii de platd);

- Verificd daca persoana beneficiard a sumelor a semnat de primire (verificd identitatea persoanei sau

existenta delegatiei in cazul in care suma este ridicata de alta persoand decdt titularul ei);
8.3. Documentele specifice utilizate la opertiunile prin casierie
8.3.1. Registrul de casd - Formular tipizat fara regim special. (Cod 14-4-7A si 14-4-7bA)

Document de inregistrare operativa a incasirilor si a platilor in numerar efectuate prin casieria unitatii,
pe baza documentelor justificative. Format A4, tipdrit pe o singurd fafs, in carnete a 100 de file.
Serveste ca: - document de Inregistrare operativa a incasarilor si platilor in numerar, efectuate prin
casieria unitatii pe baza actelor justificative; - document de stabilire la sfarsitul fiecarei zile a soldului de
casd, - document de inregistrare zilnici in contabilitate a operatiunilor de casa.

Registrul de casa se utilizeaza in stricta concordantd cu destinatia acestuia si se prezinti in mod
ordonat si astfel completat incét si permitd, in orice moment, identificarea si controlul operatiunilor
contabile efectuate.

Registrul de casi se poate completa si in format electronic.

Registrul de casa serveste ca:

- document de inregistrare operativd a incasarilor si platilor in numerar, efectuate prin casieria
U.S.A.M.V. lasi pe baza actelor justificative;

- document de stabilire, la sfarsitul fiecarei zile, a soldului de casi;

- document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa.

Se intocmeste in doud exemplare, zilnic, de casierul central al USAM.V. Iasi sau de alta
persoand imputernicitd, pe baza actelor justificative de incasari si plati.

La sfarsitul zilei, rdndurile neutilizate din formularul cod 14-4-7A se bareaza.

Soldul de casa al zilei precedente se reporteazd, dupd caz, pe primul rand al registrului de casi

pentru ziua in curs,
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Se semneazd de citre casier pentru confirmarea inregistrérii operatiunilor efectuate si de citre
persoana din compartimentul contabilitate desemnati pentru primirea exemplarului 2 si a actelor
justificative anexate.

Circula la compartimentul financiar-contabil pentru verificarea exactitatii sumelor inscrise si cu
respectarea dispozitiilor legale privind efectuarea operatiunilor de casa (exemplarul 2).

Exemplarul 1 rdmane la casier in carnetul Registrului de casi.

Registrul de casa se arhiveaza:

- la casierie (exemplarul 1);
- la compartimentul contabilitate (exemplarul 27,
Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmdtorul:
- denumirea unitatii;
- denumirea si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;
- numadrul curent; numirul actului de casd; numdrul anexelor; explicatii; incasari; plati;
- report/sold ziua precedenta;

- semnaturi: casier i compartiment financiar-contabil.

8.3.2. Chitanta — Serveste ca document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar la casieria
unitdfii si document justificativ de inregistrare n registrul de casi si in contabilitate. Se intocmeste in 2
exemplare de catre casierul unitdii si se semneaza pentru primirea sumei. Destinatia chitantei este
urmatoarea:

- exemplarul 1 (originalul) rimane la depunator

- exemplarul 2 rdmane in carnet fiind folosit ca document de verificare a operatiilor efectuate in
registrul de casd. O copie a acestuia care va purta mentiunea “Am primit originalul” s semndatura

depundtorului se va atasa filei registrului de casi.

8.3.2. Factura fiscald — Serveste ca document justificativ pentru cumpérarea unor produse, sau
prestarea unor servicii si ca document justificativ de inregistrare in contabilitate. Se intocmeste de
vanzitor sau prestator. Factura fiscald trebuie insotitd de chitantd simpla sau de bon de casi de marcat

(dupa caz).

8.3.3. Dispozitia de plati / incasare citre casierie serveste ca :
- dispozitie pentru casierie, in vederea achitirii in numerar a unor sume, potrivit dispozitiilor legale in

vigoare, inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de incasat
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de catre titularul de avans in cazul justificarii unor sume mai mari decat avansul primit, pentru procurare
de materiale etc.;
- document justificativ de inregistrare in registrul de casa si In contabilitate, in cazul platilor in numerar
efectuate fard alt document justificativ.

Se intocmeste intr-un singur exemplar de compartimentul financiar;
- In cazul utilizrii ca dispozitie de platd, cAnd nu existi alte documente prin care se dispune plata
(exemplu: stat de salarii sau listd de avans chenzinal gte.);
- in cazul utilizarii ca dispozitie de platd a avansurilor pentru cheltuielile de deplasare, procurare de
materiale etc.;
- in cazul utilizarii ca dispozitie de incasare, cind nu existd alte documente prin care se dispune
incasarea (avize de platd, somatii de plata BIE):

Se semneazd de intocmire la compartimentul financiar.

Dupi efectuarea platii sau incasarii, casierul va completa rubricile de pe verso.

Circula:
- la persoana autorizatd si exercite controlul financiar preventiv, pentru viza in cazurile previzute de
lege;
- la persoanele autorizate sd aprobe incasarea sau plata sumelor respective;
- la casierie, pentru efectuarea operatiunii de incasare sau platd, dupa caz, si se semneaza de casier; in
cazul platilor se semneazi si de persoana care a primit suma;
- la compartimentul financiar-contabil, anexa la registrul de casd, pentru efectuarea inregistrarilor in
contabilitate.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, anexi la registrul de casa.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmitorul:
- denumirea unitatii;
- denumirea, numarul si data (ziua, luna, anul) Intocmirii formularului;
- numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care incaseazi/restituie suma;
- suma incasatd/restituita (in cifre si in litere); scopul incasarii/platii;
- semndturi: conducdtorul unititii, viza de control financiar preventiv, compartimentul financiar-
contabil;
- date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma primita, data si semndtura;

- casier; suma platitd/incasati; data si semnitura.
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8.3.4. Imputernicire (procura) — serveste ca document de imputernicire in vederea incasirii unor

drepturi banesti de la casierul unitatii atunci cand titularul nu se poate prezenta.

8.3.5. Decont de cheltuieli de deplasare — serveste ca document justificativ pentru decontarea de citre
titularul de avans a cheltuielilor efectuate, pentru stabilirea diferentelor de primit/restituit de catre
titularul de avans si pentru inregistrarea in contabilitate.

Se intocmeste intr-un singur exemplar de citre titularul de avans. Circula de la titularul de avans
la persoanele autorizate si verifice legalitatea actelor justificative si exactitatea calculelor, la persoanele
autorizate sd aprobe plata diferentei (daca se Justificd) si apoi la casierie pentru platd sau restituirea

diferentei (dupa caz).

8.4. Organizarea dosarului de casd

I. Se ageazi filele registrului de casa (in copie) in ordine cronologica;

2. In spatele fiecarei file de registru de casa se ataseazd documentele justificative;

3. Pentru un aspect mai bun al dosarului, documentele Justificative de forme mai mici se capseaza pe
coli A4, iar acestea se ataseazi in spatele filei de registru de casa respective.

4. Se predau cu semnaturi.

8.5. Verificarea registrului de casi

Se efectueaza zilnic, de citre responsabilul financiar care fine evidenta contabild pe sursa de
finantare respectiva. Se va urmari, in ordinea mentionatd mai jos, daca:
a. existd, sunt corect si complet intocmite toate documentele pe baza cérora s-a intocmit registrul de
casa.
b. toate documentele atasate, in special chitantele si facturile fiscale emise de citre furnizori confin toate
datele de identificare .
¢. dispozitiile de platd citre casierie sunt semnate de: casier, persoana care a ridicat suma, precum si
dacd sunt aprobate de contabil sef, administrator financiar si responsabil CFP,
d. registrul de casi este semnat de ciitre casier pentru Intocmire.
¢. daca reglementarile legale privind plafonul soldului de casi si cel de plati in numerar au fost

respectate.

9. Responsabilititi
9.1 Contabilul sef, seful serviciului Jinanciar sau persoana imputernicitii prin Decizie internd -

Verificd corectitudinea aplicarii procedurii in cadrul compartimentului financiar contabil,
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- Numeroteaza, sigileaza registrul de casi si carnetul chitantier §i le prezinta sefului serviciului financiar
sau persoanei imputernicite prin Decizie interna pentru certificare.

- Elibereaza numerar din casierie numai pe bazi de dispozitie de platd semnati de Contabil sef, serviciul
financiar si obligatoriu cu viza CFP;

- Tntocmeste registrul de casa.

- La sfarsitul fiecdrei zile casierul trebuie si predea la serviciul contabilitate fila de registru de casa

insotitd de documente justificative.

10. inregistrari, Anexe
- registrul de casi
- dispozitia de platd/ incasare prin casierie

- chitanta

ANEXE
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ANEXA 2 Dispozitie de plata/incasare
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| | Conducatorul unitatii | Viza de control | Compartiment financiar-contabil |
| Semnatura| |  financiar-preventiv | |
! = { F —
L ! I 1 .
*) Se va inscrie "INCASARE" sau "PLATA", dupa caz. 14-4-4 £2
{verso)
= T 1
| | DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMET: |
| ose | |
|completeaza |Actul de identitate .................... .. Serda wiwnan i 5 mmesin BES  wemw ow on e |
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ANEXA 3 Chitanta
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