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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
P“V“‘d. . 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 . compartimentului
editiei/ .. s o . prevederile | < .
DL reviziei revizuita reviziei e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
o .. s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei p
1 2 3 4 5 6
2.1. Editia I 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
JPRO Compartiment | Functia .. .. | Semnatura . Semnitura .
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 activitdtilor de anulare a
documentelor financiar-contabile cu ajutorul cérora se efectueaza incasari prin casieria unitatii.

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 gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1 Procedura se aplicd de catre Biroul Contabilitate, de catre persoanele cu atributii privind
casieria.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

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

6.2.1. Legea nr. 500/2002 — privind finantele publice cu modificarile ulterioare.

6.2.2.Legea nr 84/2003 privind modificarea si completarea Ordonantei nr. 119/1999 privind auditul
public intern §i controlul financiar preventiv.

6.2.3.Legea nr. 234/2010 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 119/1999
privind controlul intern si controlul financiar preventiv.

6.2.4.Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare

6.2.5.DECRET Nr. 209 din 5 iulie 1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale
unitatilor socialiste.

6.2.6.0.U.G.146/2002, republicatd in 2008, privind utilizarea resurselor derulate prin trezoreria
statului.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice

6.3.2. Ordinul 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. Ordinul 1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG
146/2002privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului.

6.3.4. Ordinul M.F.P.1917/2005 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice; Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunilor de aplicare a acestuia.

6.3.5.0rdin nr. 2634/2015 — privind documentele financiar — contabile

6.3.6.OMFP nr.: 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventive, republicat
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii 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.

7.1.2. Chitanta fiscald - documentul emis odatd cu vanzarile produselor a caror platd se face cu
numerar, ce include si TVA astfel justificandu-se primirea unei sume de bani in numerar de la emitent.

7.1.3. Chitanta in formad electronica - documentul financiar-fiscal care intruneste toate conditiile
impuse de prevederile legale in materie referitoare la continut si forma, inregistrat pe medii compatibile
cu prelucrarea automata a datelor, semnat cu semnatura electronica si purtaind marca temporalg;
conturi la banci.

7.1.5. 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.

7.1.6. Executie de casa a bugetului — complexul de operatiuni care se referd la Incasarea veniturilor si
la plata cheltuielilor bugetare.

7.1.7. 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.

7.1.8. Monetar - inventar al banilor sortati dupa valoare, pe cupiuri i pe monede.

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

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

7.1.11. 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.

7.1.12. Procedura operationala (procedurda 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.

7.1.13. 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 regula sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.14. 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.
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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

7.24. 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.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 responsabilitétilor, privind activitatea de anulare a documentelor financiar — contabile —
chitantele emise care trebuie anulate din motive diverse, asigurarea relatiei cu trezoreria si alte unitati
bancare pentru incasari si plati cu ordin de plata, dispozitie bugetara si alte documente, in lei si valuta in
cadrul casieriei centrale; respectarea programului informatic pentru intocmirea chitantelor.

8.1.2. Documentele care stau la baza inregistrarilor in contabilitate pot dobandi calitatea de document
justificativ numai in conditiile in care furnizeazad toate informatiile prevazute de normele legale in
vigoare.

8.1.3. Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza
raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au inregistrat in
contabilitate.

8.2 Documente utilizate

8.2.1 Lista si provenienta documentelor:
a) Referat privind anularea chitantelor
b) Chitanta;
c) Registru de casa;

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane
Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.3.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.
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8.4. Modul de lucru

8.4.1 Stabilirea atributiilor pe fiecare persoani in ceea ce priveste desfisurarea activititii de
incasari si plati

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

8.4.1.2. 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.

8.4.1.3. Casierul este obligat sa respecte intocmai Regulamentul operatiunilor de casd conform
Decretului nr. 209/1976.

8.4.2. Modificarea sau anularea documentelor financiar — contabile

8.4.2.1. In documentele financiar-contabile nu sunt admise stersituri, modificari sau alte asemenea
procedee, si nici lasarea de spatii libere intre operatiunile Inscrise in acestea sau file lipsa.

8.4.2.2. Erorile se corecteaza prin taierea cu o linie a textului sau a cifrei gresite, concomitent
inscriindu-se alaturi textul sau cifra corecta.

8.4.2.3. Corectarea se face in toate exemplarele documentului si se confirmad prin semnatura
persoanei care a intocmit/corectat documentul, mentiondndu-se si data efectudrii corecturii.

8.4.2.4. In cazul documentelor financiar-contabile la care nu se admit corecturi, cum sunt cele pe
baza carora se primeste, se elibereazd sau se justificd numerarul, ori al altor documente pentru care
normele de utilizare prevad asemenea restrictii, documentul intocmit gresit se anuleaza si se pastreaza
sau ramane 1n carnetul respectiv.

8.4.2.5. Chitanta fiscald este documentul emis odatd cu vanzarile produselor a caror plata se face cu
numerar, ce include si TVA astfel justificandu-se primirea unei sume de bani in numerar de la emitent.

8.4.2.6. Orice chitantd se identifica prin serie si numere unice secventiale ce au la baza structura
organizatorica a firmei, in functie de punctele de lucru, filiale etc.

8.4.2.7. Chitanta fiscald este un document primar de Inregistrare a operatiunii contabile avand
valoare financiara numerotat §i seriat in baza unei decizii interne.

8.4.2.8. Avand in vedere cd, este un document pe baza céruia se primeste numerar, pe chitanta nu se
admit corecturi sau stersaturi.

Daca se completeaza gresit o chitanta singura optiune este anularea acesteia si emiterea unei chitante
noi cu datele corecte.

8.4.2.9. Toate chitantele care circuld in cadrul primariei si la beneficiari sunt identificate printr-o
serie, stabilita la nivelul Biroului Contabilitate si atribuitd diferit pe fiecare casier n parte si pe tip de
operatiune, respectiv, incasare prin numerar sau prin intermediul POS-ului (Ex: TMCST, TMBLA,
POS). Pe langa seria de identificare a chitantei, acesteia i se atribuie un numar care incepe anual cu nr. 1
si se termind cu numarul ultimei chitante emise 1n ultima zi lucrdtoare a anului In curs.

8.4.2.10. In momentul constatirii unei erori la emiterea unei chitante, casierul care a eliberat chitanta
va ingtiinta imediat seful Biroului Contabilitate si va Intocmi un Referat care va contine cel putin
informatii despre beneficiar (nume, prenume, CNP, Nr. ROL), suma de pe chitanta gresitd si motivul
pentru care este necesard anularea chitantei si totodatd dacad existd exemplarul 1 original sau nu,
conform Anexei 1 la prezenta procedura.

8.4.2.11. Referatul intocmit de catre casier se va inainta spre avizare Responsabilului de
compartiment si, ulterior, spre aprobarea primarului. Dupa aprobarea Referatului acesta se intoarce la
casier care va demara anularea chitantei.
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8.4.2.12. In situatia in care casierul poate recupera exemplarul 1 original al chitantei de anulat, acesta
va face demersurile necesare pentru a —l obtine, si uterior va emite chitanta noud corecta. Daca
exemplarul 1 original este imposibil de recuperat atunci casierul va mentiona in Referat cauza pentru
care exemplarul 1 nu poate fi recuperat si va emite noua chitanta corecta.

8.4.2.13. In momentul revenirii beneficiarului la casierie, acesta va fi instiintat de noua chitanta
emisa si i se va inmana chitanta corecta. casierul are obligatia de a tine evidenta tuturor chotantelor
anulate.

8.4.2.14. Chitantele anulate se vor arhiva impreuna cu chitantele corecte, in ordinea numerelor emise,
pentru a nu exista intreruperi in emiterea chitantelor.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor

Indicator de performanta:

- Ponderea scazdtoare a neconformitatilor identificate la audituri interne privind emiterea chitantelor.
Nr. Chitante anulate

Ip= / an
Nr total de chitante emise

9. RESPONSABILITATI

Nr.

ert Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea) I I I v \% VI

0 1 2 3 4 5 6

Sef Birou
1 -Verifica corectitudinea aplicarii procedurii.
- Avizeaza Referatele de anulare a chitantelor

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedurd

Av

Primarul

-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfisurarea
activitatilor descrise in prezenta procedura;

-Aprobéd/reaproba prezenta procedura

Casier

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

5 -efectueaza anularea chitantelor emise gresit, in conditiile prevazute de Ap
lege

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

Nota:

E - elaborat
V — verificat
Av — avizat
A — aprobat
Ap —aplicat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.' Denumirea anexei | Elaborator Aproba Numir de Difuzare Arhlvare. Alte
anexa exemplare Loc Perioada | elemente
1 Frogram infqrmatic Casier Primar 1
intocmire chitante
Beneficiar /
2 Chitanta Casier 2 Birou
Contabilitate
Referat anulare . Primar / Prlmar /
3 chitante Casier Contabil ! B1rqg
) Contabilitate
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, |
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
2 Formular evidenta modificari 2
3 Formular distribuire procedura 3
4 Scop 4
5 Domeniu de aplicare 4
6 Documente de referinta (reglementéri) 4
7 Definitii si abrevieri 5
8 Descrierea activitatii sau procesului 6
9 Responsabilitati 8
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 9
11 Cuprins 9




