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1. Scop

stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea incasarilor si platilor efectuate prin casieria
unitétii;

stabilirea responsabilitétilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei
activitafi.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica de citre persoana din cadrul Serviciului financiar contabil — casieri

3. Documente de referinti

3.1. Legislatie primara

Legea Contabilititii nr.82/1991, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 84/18.03.2003 pentru modificare si completare O.G. nr. 119/1999;

Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea regulamentului operatiilor de casé;

ORDIN nr. 1.792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

ORDIN nr. 1.917 din 12 decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitétii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completérile ulterioare;

O.G. nr. 119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventiv;

Ordin nr. 923/2014 republicat, 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;

O.ML.F.P. nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile.

3.2. Legislatie secundara
e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;
3.3. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice
¢ Regulamentul privind organizarea si functionarea UAB;
e Fisa postului.

4. Definitii si abrevieri

4.1 Definitii

Entitate publicd - autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nafionald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza/administreazad fonduri publice §i/sau patrimoniu public.
Compartiment - Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv
institutie fard personalitate juridica aflatd in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitétii;
Conducdtor compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef
Birou;

Procedurd documentatd — modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe
suport de hértie sau hformat electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;
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» Procedura operafionald (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate
la nivelul intregii entitati publice;

4.2 Abrevieri
= EP —Entitate publici;
= PO - Proceduri operativa
= DI —Dispozitie incasare
= DP - Dispozitie platad
* CO - Concediu odihna
» CFPP - Control Financiar Preventiv Propriu

5. Descrierea procedurii

Incasarile prin casieria unitatii provin din : ridicari de numerar din conturile de disponibil deschise la
trezorerie, din incaséri de taxe studiu si taxe camine, cantind , restituiri de avansuri neutilizate de la
personalul din interiorul unitétii si din Incaséri de la persoane fizice sau juridice din afara unititii:

in cazul ridicarilor de numerar din conturile de disponibil, casierul:

= Intocmeste cecul prin inscrierea sumelor necesare, a conturilor din care urmeaza a se ridica sumele,
detalierea acestora pe verso cec-ului;

» prezinta cecul la viza persoanelor imputernicite sd semneze valabil (se confrunta cu figa specimenelor
de semnéturi vizatd de trezorerie);

= se prezintd cu cecul la persoana din cadrul trezoreriei responsabild cu verificarea conturilor unitatii;

= ridicd numerarul de la casieria trezoreriei;

in cazul incasarilor de numerar de la personalul unititii, casierul:

= verific existenta documentelor justificative (decont de cheltuieli prezentat de titularul de avans,
decizia de imputatie, alte acte din care rezultd obligatii de platd in sarcina unor persoane);

= verifici existenta vizei de control financiar preventiv;

= verificd modul de calcul a sumei ce urmeazi a fi incasata;

» verificd dacd dispozitia de incasare catre casierie cuprinde denumirea unitétii, denumirea, numarul si
data (ziua, luna, anul) Intocmirii formularului, numele si prenumele, precum si functia (calitatea)
persoanei care restituie suma, suma incasatd (in cifre si in litere), scopul incasarii, semnéturile
conducétorului unitatii, viza de control financiar preventiv, completeazd numele siu, suma incasati,
data si semnétura;

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

= verificd existenta aprobdrii ordonatorului de credite pe decontul de cheltuieli;

= pentru decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasiri in tard sau pentru
achizitii prin cumpdrare directd se verificd dacd documentele au fost prezentate in termenul legal, in
caz contrar daca au fost calculate penalitati de intirziere;

= intocmeste chitanta si preda originalul persoanei de la care a incasat bani.

in cazul incasarilor de numerar de la persoane fizice sau juridice din afara unititii, casierul:

» verificd dacd dispozitia de incasare catre casierie este vizata de control financiar preventiv;

» verificd existenta documentelor justificative (facturd privind serviciile prestate de unitate, factura
privind bunurile vandute din patrimonial unititii, alte acte din care rezulta obligatii de platd in
sarcina unor persoane);

» intocmeste chitanta si predd unicatul persoanei de la care a incasat banii;
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Platile prin casieria unititii se efectueazi pentru: depuneri de numerar in conturile de disponibil

deschise la trezorerie, depuneri de venituri bugetare, pliti citre personalul unitatii si plati citre persoane fizice
sau juridice din afara unitétii.

in cazul depunerilor de numerar in conturile de disponibil, casierul;

intocmeste foaia de varsdmént prin inscrierea sumelor ce urmeaza a fi depuse, a conturilor in care
urmeazd a se depune sumele;

se prezinta cu foaia de virsamant la persoana din cadrul trezoreriei responsabili cu verificarea acesteia;
predd numerarul la casieria trezoreriei;

In cazul platilor de numerar ciitre personalul unititii, casierul:

verificd existenta documentelor justificative (state de platd drepturi de personal, raport aprobat de
inspectorul sef si ordin de serviciu pentru avans concediu odihni, ordin de serviciu pentru avans
deplasare, ordine de serviciu pentru decontare cheltuieli delegare si detasare, raport pentru avans
cumpdrare bunuri in numerar, decont avans deplasare sau misiune, alte acte din care rezulti obligatii
de plata cétre personalul unitatii);

verifica existenta vizei de control financiar preventiv;

verificd dacd dispozitia de plata cétre casierie cuprinde denumirea unititii, numarul si data (ziua, luna,
anul) intocmirii formularului, numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care
primeste suma, suma platitd (in cifre si in litere), scopul platii, semnétura conducitorului unitatii, viza
de control financiar preventiv, completeaza numele siu, data si semnitura;

verificd dacé suma trecutd In dispozitia de plati este aceeasi cu cea din documentul justificativ;
verifica existenta aprobdrii ordonatorului de credite pe ordinele de serviciu pentru misiune si a celor
pentru concediu de odihna;

verificd dacd persoana beneficiard a sumelor a semnat de primire (verifica identitatea persoanei sau
existenta procurii in cazul 1n care suma este ridicatd de altd persoani decit titularul ei);

In cazul plitilor de numerar citre persoane fizice sau juridice din afara unititii, casierul;

verificd dacd dispozitia de platé cétre casierie este vizatd de control financiar preventiv;

verificd dacd persoana beneficiard a sumelor a semnat de primire (verifica identitatea persoanei sau
existenta procurii in cazul in care suma este ridicatd de altd persoand decét titularul ei);

verifica existenta documentelor justificative aprobate de ordonatorul de credite;

Dupa efectuarea operatiunilor de incasiri si plati, casierul intocmeste registrul de casi pe fiecare sursi de
finantare (buget si extrabugetar) efectuénd urmétoarele operatiuni:

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

inscrie reportul zilei precedente;

inscrie numérul curent, numarul actului de casé, numarul anexelor, explicatii;

inscrie sumele in coloana de incasiri; ‘

calculeaza rulajul pe incasari si plati;

calculeaza total intrari = sold precedent + total incasari;

calculeaza soldul de inchidere = total intrari — total plati;

inscrie pe registru monetarul si verifica existenta acestuia;

semneazd registrul de casé si predd exemplarul 1 la sférsitul zilei compartimentului financiar-contabil,
pe bazd de semnitura;

verifica ca sumele rdmase in casieria unitatii la sfarsitul zilei sd nu depaseasci plafonul de casi stabilit
cu trezoreria (se pot pastra peste limita de casd sumele reprezentdnd drepturi de personal, sumele
ridicate pentru plata despagubirilor de orice natura, sumele retinute din drepturile de personal cu titlu
de garantii, pensii de Intretinere sau cu alt titlu potrivit dispozitiile legale, sumele incasate dupa ora
fixata pentru efectuarea virsdmintelor in numerar la trezorerie, cu conditia sa fie depuse sau utilizate
in ziua urmitoare).
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6. Responsabilitati
Contabilul sef:

verifica si vizeaza pentru control financiar preventiv toate documentele justificative predate la
casierie;

urmireste respectarea intocmai a prezentei proceduri;

urmdreste revizuirea in timp a procedurii, in functie de schimbérile reglementirilor utilizate.

Casierul:

numeroteazi si sigileazi registrul de casa si carnetul chitantier si le prezinta contabilului sef pentru
certificare;

intocmeste zilnic registrul de casd, in doud exemplare;

inainte de inceperea activitatii zilnice, este obligat s verifice integritatea sigiliilor si incuietorilor
de la casa de bani;

1i este interzis si tind in casierie sume in numerar si acte de valoare care nu apartin unitatii;

va aplica prezenta procedurd pand la data aparitiei unei alte forme revizuite;

tine evidenta persoanelor care au beneficiat de avansuri spre decontare in vederea justificarii la
termen a sumelor primite;

preocupare pentru imbunétatirea cunostintelor in domeniul de activitate;

autocontrolul asupra documentelor elaborate;

respectarea procedurii de lucru;

propunerea de modificare a procedurii in functie de modificérile legislafiei in domeniu;

pe timpul aplicarii procedurii, utilizeaza toate reglementérile aflate in vigoare;

respectd termenul legal de solutionare a lucrarii.

7. Formular evidenti modificari
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1. |1 26.01.2022 | 0 | - Integral | Conformitate cu cadrul legal in vigoare
] - B | - OSGG nr. 600/2018
8. Formular analizi proceduri
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1. | Financiar | Tamara 17.01.2022
- Contabil | Contor
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Universitatea
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din Alba Iulia
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Privind incasarile si plitile efectuate prin casieria
Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

Exemplar nr. 1

- o=
e = = ) - N =
E £ 2 s = b= =7 B = b=
) s £ = g = R = R=g-1
% s 9 =823 B
o =% @ - g 3 g «
. g Z - QD 8 = & @ =
Bt o = < N *; [=% 7] 5 (E
Z &) = a
1. | Directia Generald Administrativé / Director 31.01.2022 26.01.2022 26.01.2022
General Administrativ - Exemplar nr. 1
(originalul)
2. | Presedinte Comisia de Monitorizare . 1 31.01.2022 | Informare 26.01.2022 | Actualizare 26.01.2022
. N Panaite Ovidiu . . .
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
3. | Birou Contabilitate Tibea loana 31.01.2022 | Informare 26.01.2022 | Actualizare 26.01.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
4. | Birou Contabilitate Dragomir Viorica 31.01.2022 | Informare 26.01.2022 | Actualizare 26.01.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
5. | Birou Contabilitate Castdian Rusu Joana | 31.01.2022 Informare 26.01.2022 | Actualizare 26.01.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
6. | Birou Contabilitate Golcea Petronela 31.01.2022 | Informare 26.01.2022 | Actualizare 26.01.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
7. | Biroul Financiar Teiusan Claudiu 31.01.2022 | Informare 26.01.2022 | Actualizare 26.01.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanatd) email publicare site
8. | Biroul Financiar Staicu Felicia 31.01.2022 Informare 26.01.2022 | Actualizare 26.01.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
9. | Casierie Cristea Cristina | 31.01.2022 | Informare 26.01.2022 | Actualizare | 26.01.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) Laura email publicare site
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10. | Compartiment Audit Public Intern / 31.01.2022 | Informare | 26.01.2022 | Actualizare | 26.01.2022
Administrator financiar (Exemplar nr. 1 — Stanciu Daniela email publicare site
copie scanatd)
11. | Serviciul Financiar — contabil (Exemplar nr. 31.01.2022 | Informare 26.01.2022 | Actualizare | 26.01.2022
. i Contor Tamara . . .
1 — copie scanati) email publicare site
12. | Senat / Secretar (Exemplar nr. 1 — copie . i 31.01.2022 | Informare | 26.01.2022 | Actualizare | 26.01.2022
- Campean Daniela . . .
scanatd) email publicare site
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10. Anexe

12.1. Diagrama de proces — Anexa 1

In desfisurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
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), cele nationale transpuse prin Legea
nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementdrile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia, politici de
confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdfii ,, 1 Decembrie 1918" din Alba Iulia din data de 26 ianuarie 2022.

PRESEDINTE
Conf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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