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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
pr1v1nd. . Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Fedeleg 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/ s, . . prevederile | < .
S, reviziei revizuita reviziei e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
o e s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 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 reglementarea modulului de efectuare a activitatilor de incasari si plati
prin casierie.

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

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

6.2.5.Ordonanta de urgenta nr. 37/2011 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr.
82/1991 si pentru modificarea altor acte normative incidente

6.2.6.Ordonanta de urgentd nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, republicata (rl), cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.7.Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitatilor
socialiste™®)

6.3. Legislatie secundara

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

6.3.4.O0MFP 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
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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 desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat (r1), cu modificarile
ulterioare.

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

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

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

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

6.4.3.Regulament de organizare si 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.Avansuri de trezorerie - sume platite din casierie angajatilor care efectueaza deplasari in
interesul serviciului, pe baza ordinului de deplasare si a dispozitiei de plata din casierie.
conturi la banci.

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

7.1.4. Executie de casd a bugetului — complexul de operatiuni care se refera la incasarea veniturilor
si la plata cheltuielilor bugetare.

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

7.1.6. Monetar- inventar al banilor sortati dupa valoare, pe cupiuri si pe monede.

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

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

7.1.9. 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.

7.1.10. Procedura operationald (procedurd 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.
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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.

7.1.12. Trezoreria statului - un sistem unitar si integrat prin care statul asigurd efectuarea
operatiunilor de incaséri si plati privind fonduri publice, inclusiv cele privind datoria publica, si a altor
operatiuni ale statului, in conditii de siguranta si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd 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. R.O.F. = 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.P = Directia Generala a Finantelor Publice

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1 Procedura reprezinta pasii ce trebuie urmati in realizarea sarcinilor, exercitarea competentelor
si stabilirea responsabilitatilor, privind activitatea de Incasari si plati cu numerar §i altor valori,
asigurarea relatiei cu trezoreria si alte unitdti bancare pentru Incasari si plati cu ordin de plata, dispozitie
bugetard si alte documente, in lei si valutd in cadrul casieriei centrale; respectarea programului
informatic pentru intocmirea foilor de varsamant.

8.2 Mod de lucru

8.2.1 Stabilirea atributiilor pe fiecare persoani in ceea ce priveste desfisurarea activitatii de
incasari si plati.

8.2.1.1. In fisa de post a salariatului care indeplineste functia de casier sunt prevazute atributii
specifice In vederea desfagurarii activitatii de la casierie in conditii corespunzatoare de siguranta si in
conformitate cu prevederile legale, in vigoare.

8.2.1.2. Casierul raspunde de documentele pe care le intocmeste, primeste sau transmite in ceea ce
priveste corectitudinea, realitatea si legalitatea, conform fisei postului si a altor documente interne.

8.2.1.3. Casierul are calitatea de gestionar si raspunde in conditiile legii 22/1969 pentru sumele pe
care le gestioneaza.

8.2.1.4. Casierul este obligat sa respecte intocmai Regulamentul operatiunilor de casd conform
Decretului nr. 209/1976.
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8.2.2. Stabilirea relatiei intre casierie si trezorerie si alte unitati bancare

8.2.2.1. Casierul de la casieria centrala asigura relatia cu trezoreria si alte unitati bancare in baza unei
delegatii semnatd de conducere, care se depune cu numar de inregistrare la Directia Generala a
Finantelor Publice.

8.2.2.2. Delegatia contine denumirea institutiei unde este angajat, numele si prenumele casierului,
actul de identitate cu care se legitimeaza, specimenul de semnatura, obiectivele delegarii si perioada
delegarii (determinatd sau nedeterminata).

8.2.2.3. In funtie de plafonul de casi stabilit, casierul se deplaseazi la Trezorerie si depune
numerarul aflat in casieric in baza foii de varsdmant, in conturile de venituri sau cheltuieli
corespunzatoare, sau, in functie de nevoi, in baza cec-ului, ridicd numerarul necesar efectuarii
chetuielilor (cheltuieli cu salariile sau cheltuieli materiale).

8.2.2.4. Sumele achitate in numerar de catre contribuabili, reprezentand venituri ale bugetelor locale,
bugetelor fondurilor speciale si venituri extrabugetare ale institutiilor publice, se incaseaza prin
casieriile proprii ale institutiilor care gestioneaza bugetele respective, sau prin virament bancar.

8.2.2.5. Casierul ridica sumele reprezentand cec-urile prezentate in vederea efectudrii platilor cu
numerar din ziua respectiva.

8.2.2.6. Casierul, in baza documentele de decontare reprezentand documente justificative in original
(sau in unele cazuri copii xerox), efectueaza plata, Intocmind Dispozitia de plata.

8.2.2.7. La decontarea sumelor in numerar sau prin virament din conturile institutiilor publice pentru
efectuarea cheltuielilor, unitatile trezoreriei statului verifica existenta bugetelor de venituri si cheltuieli
ale institutiilor respective si a listelor de investitii, aprobate in conditiile legii, urmarind respectarea
destinatiei acestora, precum si alte obiective stabilite prin norme metodologice de cétre Ministerul
Finantelor Publice.
statului, se pot elibera sume pentru efectuarea de plati in numerar, reprezentand drepturi salariale,
precum si pentru alte cheltuieli care nu se justifica a fi efectuate prin virament.

8.2.2.9. In cazul in care in urma acordarii avansului spre decontare, banii nu au fost cheltuiti in
termen de 5 zile, casierul va proceda la incasarea lor prin Dispozitie de incasare si va depune numerarul
la trezoreria statului.

8.2.2.10. Institutia are obligatia sd organizeze activitatea de casierie, astfel incat incasarile si platile
in numerar sa fie efectuate in conditii de sigurantd, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare si in
limita plafonului de casa stabilit de catre unitatile trezoreriei statului pentru fiecare institutie publica.

8.2.2.11. Casierul ridica extrasele de cont pentru platile si depunerile din ziua precedenta. Verifica
daca extrasele de cont au codul fiscal corect si daca sunt vizate de Trezorerie.

8.2.2.12. In cazul in care sunt documente pentru alte unitati bancare casierul se deplaseaza la unitatea
bancara respectiva si ridica sau depune documentele de incasari si plati.

8.2.2.13. Casierul se deplaseaza la trezorerie si la alte unitati bancare cu masina, insotit de un agent
de paza cu atributii de a asigura securitatea transportului.

8.2.2.14. Casierul este obligat sd aduca la cunostinta zilnic responsabilului de activitate eventualele
nereguli, dificultati, etc. semnalate in relatia cu trezoreia sau alte unitati bancare.
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8.2.3. Precizarea documentelor care se prezinti la casierie, continutul documentelor si
aprobarile necesare pentru efectuarea incasarilor si platilor

8.2.3.1. Casierul primeste zilnic documentele (desfasurator pe fiecare cont, monetar, registrul de
casa, alte documente interne) care insotesc numerarul incasat de la celelalte casierii ale unitatii, in
vederea depunerii la trezorerie.

La primire are obligatia sa verifice documentele, s numere banii si s emita chitantd pentru suma
primita.

8.2.2.2. Verifica:

- concordanta dintre desfagurator si monetar cat si cu numerarul prezentat;

- dacd documentele sunt semnate, daca prezinta modificari, stersaturi sau nu, daca este concordanta
cu numerarul prezentat; in cazul in care se constata neconcordante le restituie casierilor care le-au
intocmit §i prezentat, in vederea corectirii. in cazul in care intAmpinad greutati in clarificarea unor
neconcordante este obligat sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici superiori.

8.2.2.3. Casierul primeste zilnic documentele ce urmeaza a fi transmise trezoreriei pentru decontarea
platilor aprobate cat si pentru ridicare numerar conform cec-urilor.

8.2.2.4. La primire verifica:

- dacad documentele nu prezintd modificari, stersaturi, daca sunt semnate de persoanele autorizate sau
inlocuitorii acestora;

- daca toate documentele sunt complete si Tnsotite de copii, anexe si alte documente relevante.

Orice neconcordantd se semnaleaza de casier care restituie documentele serviciilor care le-au
intocmit in vederea corectirii, completarii si prezentarea corecti a documentelor. In cazul in care
intampina greutati in clarificarea unor neconcordante este obligat sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici
superiori.

8.2.4. Pastrarea in conditii de siguranti a numerarului si a altor valori in cadrul casieriei

8.2.4.1. Casierul este obligat sa inchida si sd Incuie usa ori de cate ori paraseste casieria; de asemenea
ghiseul va fi prevdzut cu sertar dublu pentru a impiedica furtul numerarului si geamul ce permite
contactul vizual va fi confectionat din material securizat.

8.2.4.2. La plecarea din unitate inchide toate documentele in fisete metalice si banii aflati in casierie
ii inchide 1n casa de bani.

8.2.4.3. La plecarea de la serviciu activeaza alarma aflata langa casierie.

8.2.4.4. Accesul catre casierie este permis numai salariatilor care au relatii de serviciu cu casierul si
persoanele care au de ridicat sau de platit sume.

8.2.4.5. Zilnic casierul poate accesa butornul de panica activ, dacé are suspiciuni privind siguranta
sumelor din casierie. Sesizeaza, dupa caz, firma de paza, politistul, sefii ierarhici superiori in cazul in
care sistemul de alarmare nu functioneaza sau are suspiciuni cd nu este in sigurantd numerarul sau
documentele din casierie.

8.2.5. Efectuarea incasarilor si platilor, transportul sumelor si a documentelor

8.2.5.1. Zilnic la casierie se inanteazd documente de incasari si plati. Sumele incasate se depun in
conturile de venit deschise la Trezorerie.

8.2.5.2. Ridicarile de numerar se efectueaza pe baza de documente semnate, vizate si aprobate de
persoanele autorizate.

8.2.5.3. Platile se efectueaza numai pe baza de documente si numai persoanelor Inscrise in acestea.
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8.2.5.4. Casierul se deplaseaza cu documente si sume de bani la Trezorerie sau alte unitdti bancare.
Deplasarea se face in conditii care oferd sigurantd in timpul tranportului catre banca si de la banca, atat
casierului cat si numerarului.

8.2.5.5. La sediul casieriei se afla un sistem de alarma care permite interventia, unei firme de
specialitate, in timp foarte scurt. Pe parcursul zilei casierul are posibilitate s actioneze butonul de
panicd, din casierie, dacd are suspiciuni in privinta unor persoane sau Imprejurdri care pun in pericol
sumele sau documentele aflate in gestiunea sa.

8.2.5.6. Casierul este inlocuit de o persoanad desemnatd, prin fisa postului, in cazul in care se afla in
concediu de odihnd, invoiri, concediu medical, deplasari sau alte situatii.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

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

8.3.2. Resurse umane

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

8.3.3. Resurse financiare

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

9. RESPONSABILITATI
z}; Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea) I I I v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
1 Responsabil activitate E v
-Elaboreaza si verifica corectitudinea aplicarii procedurii. \

Casier

-Raspunde de efectuarea operatiunilor de incasari si plati in conformitate
cu Regulamentul operatiunilor de casa.

-Pastreazd in conditii de sigurantd numerarul si alte valori aflate in
casierie.

-Asigura evidenta numerarului avand obligatia de a raspunde pentru
exactitatea sumelor gestionate, sub sanctiunea raspunderii disciplinare,
contraventionale, materiale, civile sau penale, dupa caz.

-Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa
caz, pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu.

Presedintele Comisiei de monitorizare

3 -Avizeaza prezenta procedurd AV
Primarul
4 -Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfasurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aprobé/reaproba prezenta procedura
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat

Ap - aplicat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea < | Numar de . Arhivare Alte
< . Elaborator | Aproba Difuzare .
anexa anexei exemplare Loc Perioada elemente)
Program
1 informatic 1 Birou nedeterminata
intocmire foi Contabilitate/Casierie
varsamant
2 Chitanta 3 Casierie 10 ani
Foaie de Birou .
3 varsamant 2 Contabilitate/Casierie 10ani
4 Reglstryu de 2 Casierie 10 ani
casd
5 D1s13(221;1e de 1 Casierie 10 ani
platd/incasare
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, 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 referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 9
10 Anexe, inregistrari, arhivari 10
11 Cuprins 10




