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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
perlnd‘ . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Fedeles Doru Referent

1.2. | Verificat Fedeles Doru Referent

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentad modificari

Data de la

Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piiea compartimentului
editiei/ X ..o .. prevederile | - .
DL revizuita reviziei e o in cadrul ciaruia
reviziei editiei sau
o e s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < in vigoare a
[P Compartiment | Functia ... | Semnatura . Semnitura o
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1 Procedura are ca scop stabilirea modulului de completare al Registrului de Casda si
responsabilitatile privind completarea acestuia.

4.2.Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1 Procedura se aplica de catre Biroul Contabilitate.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu
modificarile ulterioare

6.2.2. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata (r4), cu modificarile si completéarile ulterioare.

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

6.2.4.Legea nr. 70/2015 pentru intdrirea disciplinei financiare privind operatiunile de Incasari si plati
in numerar si pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 193/2002
privind introducerea sistemelor moderne de plata

6.2.5.Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata
(r1), cu modificarile si completarile ulterioare

6.2.6.Ordonanta nr. 94/2004 privind reglementarea unor masuri financiare, cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.2.7.0.U.G. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.2.8.0.U.G. 37/2011 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr. 82/1991 si pentru
modificarea altor acte normative incidente

6.2.9.Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale agentilor
economici

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.

6.3.2.0MFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale

6.3.3.0MFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificérile si completarile ulterioare
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6.3.4.0MFP nr. 529/2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005

6.3.5.0MFP nr. 547/2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 1.792/2002

6.3.6.0rdinul 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, republicat (r1)

6.3.7.0rdinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

6.3.8.Normele metodologice privind intocmirea si depunerea situatiilor financiare ale institutiilor
publice la 31 decembrie.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.3.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.3.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.3.3.Regulament de organizare §i functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Cec-ul — instrument de plata utilizat de titularii de conturi bancare (inclusiv conturi deschide la
Trezoreria Statului) cu disponibil corespunzator in aceste conturi.

7.1.2. Chitanta — document de executie prin care se consemneazad Incasarea unei sume la casieria
uitatii.

7.1.3. Disporzitie de plata - document de dispozitie prin care unitatea economica (institugie publicd) da
dispozitie bancii sa-i achite obligatiile fata de furnizori; formular care serveste la plata unor sume din
casieria unitatii.

7.1.4. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.5. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.6. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

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

7.1.8. Procedurd operationald (procedura de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.9. Proces - grup de activitati corelate sau in interactiune care transforma intrarile in iesiri.
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7.1.10. Registrul de casa - Formular tipizat fara regim special. (Cod 14-4-7A si 14-4-7bA) Document
de nregistrare operativa a incasarilor si a platilor in numerar efectuate prin casieria unitatii, pe baza
documentelor justificative. Format A4, tiparit pe o singura fata, 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 fiecirei zile a soldului de casa; - document
de inregistrare zilnica in contabilitate a operatiilor de casa.

7.1.11. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de reguld sub 50%
din continutul procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. ROF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11.BVC = Buget de venituri si cheltuieli
7.2.12.D.G.F.PJ. = Directia Generala a Finantelor Publice a Judetului

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1 Intocmirea, editarea si pastrarea registrului de casa se efectueazi conform normelor elaborate
de Ministerul Finantelor Publice.

8.1.2 Registrul de casi se utilizeaza in strictd concordanta cu destinatia acestuia si se prezinta in mod
ordonat si astfel completat incat sa permita, in orice moment, identificarea si controlul operatiunilor de
incasari si plati efectuate.

8.1.3 Registrul de casa se poate completa si in format electronic.

8.2. Modul de lucru

8.2.1 Registrul de casa serveste ca:

a) document de inregistrare operativd a incasarilor si platilor in numerar, efectuate prin casieria
unitatii administrativ-teritoriale pe baza actelor justificative;

b) document de stabilire, la sfarsitul fiecarei zile, a soldului de casa;

c¢) document de Inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa.

8.2.2 Se intocmeste in doud exemplare, zilnic, de catre casier sau de altd persoand Imputernicitd sa
indeplineasca functia de casier, pe baza actelor justificative de Tncasari si plati.

8.2.3 La sfarsitul zilei, randurile neutilizate din formularul Registrul de casd (cod 14-4-7A) se
bareaza.

8.2.4 Soldul de casa al zilei precedente se reporteaza, dupa caz, pe primul rand al registrului de casa
pentru ziua in curs.
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8.2.5 Se semneaza de catre casier pentru confirmarea inregistrarii operatiunilor efectuate si de catre
persoana desemnata sa utilizeze viza de control financiar preventiv, insotit de actele justificative care au
stat la baza Inregistrarilor.

8.2.6 Se verificd exactitatea sumelor inscrise si respectarea dispozitiilor legale privind efectuarea
operatiunilor de casa (exemplarul 2).

8.2.7 Exemplarul 1 rdmane la casier.

8.2.8 Registrul de casa se arhiveaza:

a) la casierie (exemplarul 1);

b) la Biroul Contabilitate (exemplarul 2).

8.2.9 Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

a) denumirea unitatii;

b) denumirea si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

c¢) numarul curent; numarul actului de casa; numarul anexelor; explicatii; Tncasari; plati;

d) report/sold ziua precedenta;

¢) semnaturi: casier i Contabil.

8.3. Documentele specifice utilizate la operatiunile prin casa

8.3.1. Chitanta

8.3.1.1 Serveste ca document justificativ pentru depunerea unei sume 1n numerar la casieria unitatii si
document justificativ de Tnregistrare 1n registrul de casa si in contabilitate.

Se intocmeste in 2 sau 3 exemplare de catre casierul unitatii §i se semneaza pentru primirea sumei.

Destinatia chitantei este urmatoarea:

a) exemplarul 1 (originalul) rdmane la depunétor;

b) exemplarul 2 se anexeaza la Registrul de casa;

c¢) exemplarul 3 ramane in carnet fiind folosit ca document de verificare a operatiilor efectuate in
registrul de casa.

8.3.2.Factura fiscala

8.3.2.1 Serveste ca document justificativ pentru cumpararea unor produse, sau prestarea unor servicii
si ca document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Se intocmeste de vanzator sau prestator.

Factura fiscala trebuie insotita de chitanta simpla sau de bon de casa de marcat (dupa caz).

8.3.3. Dispozitia de plati-incasare citre casierie

8.3.3.1 Serveste ca:

a) dispozitie pentru casierie, in vederea achitarii in numerar a unor sume, potrivit dispozitiilor legale,
inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de incasat de catre
titularul de avans in cazul justificarii unor sume mai mari decat avansul primit, pentru procurare de
materiale etc.;

b) dispozitie pentru casierie, in vederea incasarii in numerar a unor sume care nu reprezinta venituri
din activitatea de exploatare, potrivit dispozitiilor legale;

c) 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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8.3.3.2 Se intocmeste intr-un exemplar de catre Biroul Contabilitate:

a) 1n cazul utilizarii ca dispozitie de plata, cand nu exista alte documente prin care se dispune plata
(exemplu: stat de salarii sau lista de avans chenzinal etc.);

b) 1n cazul utilizarii ca dispozitie de platd a avansurilor pentru cheltuielile de deplasare, procurare de
materiale etc.;

c) 1n cazul utilizarii ca dispozitie de Incasare, cand nu existd alte documente prin care se dispune
incasarea (avize de plata, somatii de plata etc.).

8.3.3.3 Se semneaza de Intocmire la Biroul Contabilitate.

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

8.3.3.5 Circula:

a) la persoand autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza in cazurile prevazute
de lege;

b) la persoanele autorizate s aprobe incasarea sau plata sumelor respective;

¢) la casierie, pentru efectuarea operatiunii de Incasare sau plata, dupa caz, si se semneaza de casier;
in cazul platilor se semneaza si de persoana care a primit suma;

d) la Biroul Contabilitate anexa la registrul de casd, pentru efectuarea inregistrarilor in contabilitate.

8.3.3.6 Se arhiveaza la Biroul Contabilitate, anexa la registrul de casa.

8.3.4. Imputernicire (procuri)
8.3.4.1 Serveste ca document de imputernicire in vederea incasarii unor drepturi banesti de la
casierul unitatii atunci cand titularul nu se poate prezenta.

8.3.5.Decont de cheltuieli/deplasare

8.3.5.1 Serveste ca document justificativ pentru decontarea de catre titularul de avans a cheltuielilor
efectuate, pentru stabilirea diferentelor de primit/restituit de catre titularul de avans si pentru
inregistrarea in contabilitate.

8.3.5.2 Se intocmeste intr-un singur exemplar de cétre titularul de avans. Circuld de la titularul de
avans la persoanele autorizate sd verifice legalitatea actelor justificative si exactitatea calculelor, la
persoanele autorizate sa aprobe plata diferentei (dacad se justificd) si apoi la casierie pentru plata sau
restituirea diferentei (dupa caz).

8.4. Organizarea dosarului de casa

8.4.1. Se aseaza filele registrului de casa (in copie) in ordine cronologica;

8.4.2. In spatele fiecirei file de registru de casi se ataseaza documentele justificative.

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

8.4.4. Se predau contabilului sub semnatura.

in conformitate cu prevederile legale privind intirirea disciplinei financiare, se vor respecta
urmatoarele:

8.4.4.1 Operatiunile de incasari si plagi intre persoanele juridice se vor efectua numai prin
instrumente de plata fara numerar.

Prin exceptie de la aceste prevederi, persoanele juridice pot efectua plati iIn numerar in urmatoarele
cazuri:

a) plata salariilor si a altor drepturi de personal;

b) alte operatiuni de plati ale persoanelor juridice cu persoane fizice.
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8.4.4.2 Sumele In numerar aflate in casieriile proprii ale persoanelor juridice nu pot depasi la sfarsitul
fiecarei zile plafonul de casa stabilit de Trezoreria Statului, conform legislatiei. Se admite depasirea
acestui plafon numai cu sumele aferente platii salariilor si a altor drepturi de personal, precum si a altor
operatiuni cu persoane fizice, pentru o perioada de 3 zile lucritoare de la data prevazutd pentru plata
acestora. Sumele in numerar care depasesc plafonul de casa, vor fi depuse in conturile de Trezorerie ale
persoanelor juridice respective In urmatoarea zi lucratoare, daca sediul persoanei juridice se afla in
aceeasi localitate cu cel al unitatii Trezoreriei la care are deschis contul;

8.5.Verificarea registrului de casa

8.5.1 Se efectueaza de cate ori este cazul, de catre Biroul Contabilitate.

Aceasta va urmari, in ordinea mentionata mai jos, daca:

a) existd si sunt corect si complet Intocmite toate documentele pe baza céarora s-a intocmit registrul
de casa;

b) daci toate documentele atagate, in special chitantele si facturile fiscale emise de catre furnizori
contin toate datele de identificare;

c) daca dispozitiile de plata citre casierie sunt semnate de catre: casier, persoana care a ridicat suma,
precum si daca sunt aprobate de primar si contabil;

d) daca registrul de casa este semnat de catre casier pentru intocmire;

e) dacd reglementarile legale privind plafonul soldului de casd si cel de plati in numerar au fost
respectate.

8.6. Resurse necesare

8.6.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.6.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.6.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
ZI; Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea) I I I v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil activitate
< < E,
1 -Elaboreaza prezenta procedura v

-Verifica corectitudinea aplicarii procedurii.

Presedintele Comisiei de monitorizare

2 : < <
-Avizeaza prezenta procedura Av
Primarul

3 -Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfagurarea A

activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aprobéd/reaproba prezenta procedura
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g,l; Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea) | 1I 111 v A\Y VI
0 1 2 3 4 5 6
Casier

-Numeroteaza, sigileaza registrul de casd si carnetul chitantier si le
prezinta Contabilului pentru certificare.
-Elibereaza numerar din casierie numai pe baza de dispozitie de plata

4 semnatd de Contabil si obligatoriu cu viza CFP. Ap
-Intocmeste registrul de casa.
-La sfarsitul fiecarei zile casierul trebuie sa predea la Contabil fila de
registru de casa in original, insotitd de documente justificative.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea < Nr . Arhivare Alte
< . Elaborator Aproba de Difuzare .
anexa anexei ex. Loc Perioada | elemente
Casier
. ex. 1
1 Registrul de casa Casier 2 Blrc?q (Birou) 10 ani
Contabilitate o
Contabilitate
(ex2)
11. CUPRINS
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a |
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii 9
10 Anexe, inregistréri, arhivari 10
11 Cuprins 10




