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

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Semmnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Buta Doralina Mihaela | Adm.financiar | 24.11.2014 ggblﬂ’
Oprea Virginia Adm. financiar pu ,’:
1.2. Verificat Mic Tonela Director 24.11.2014 W /
Economic 4/J
1.3 Aprobat Danisor Dan Claudiu Rector 24.11.2014
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2. Situnatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care
Editia/ revizia Componenta revizuita Mo.d%.lli.tatea se - aplica
in cadrul editiei revizic P rf,\./e.d erile
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia l X X 28.11.2011
2.2. | Revizia 1 1. Lista responsabililor Actualizarea listei. : 24.11.2014
cu elaborarea,
verificarea si aprobarea
editiei sau dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale .
3.Lista cuprizand | Actualizarea listet | 24.11.2014
persoancle la care se
difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
operationale .
2.3 | Revizia2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

1]

1

S

Nr. Scopul Exem- Compartiment . Nume si Data Semn
. " Functia . e
Crt difuzarii plar nor. prenume primirii atura
1 2 3 4 5 6 7~
3.1. | Informare 1 Directia Director Economic Mic Ionela 24.11.2014 %/
Economica ( ‘ﬂj
3.2, | Imformare 2 Birou Sef Birou Financiar si | Nastasie 24.11.2014
Financiar si | Urmarire Creante si | Mihaela
Urmarire Datorii w/
Creante si /}M}
Datorii 1
33 Informare 4 Casieria Adm.financiar Buta 24.11.2014 W
Centrala Doralina
Adm.financiar Oprea 24.11.2014 J
Virginia M
3.4. | Aplicare 1 Casieria Adm.Financiar Buta 24.11.2014 !
Centrala Doralina Y]
Adm.financiar Oprea 24.11.2014 X}V !
Virginia A
3.5. | Evidenta 1 Birou Sef Birou Financiar si | Nastasie 24.11.2014 \
Financiar si | Urmarire Creante si | Mihaela '
Urmarire Datorii :
Creante si ;/)/MC/L
Datorii M
3.6. | Arhivare 1 Directia Director Economic Mic Tonela 24112014 %
Economica & j
3.7. | Alte scopuri_ | - - - - - -
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4. SCOPUL

Procedura prezinti modul de organizare si functionare a casieriei.
Procedura are ca scop informarea Serviciilor si Compartimentelor interesate.
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5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplici in cadrul Casieria Centralalui Incasari Plati al Universitatii din
Craiova

5.2.Procedura va fi adusi la cunostinta personalului care desfigsoard activitatile
respective.

5.3. Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificiri ale

reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza cirora se desfasoard activitatea care
face obiectul acestei proceduri.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea nr. 82/1991 a contabilitiitii, cu completirile si modificérile ulterioare;

6.2. OMEF nr. 3512/2008 privind documentele financiar — contabile ;

6.3. Regulamentul operatiilor de casd aprobat prin Decretul nr.209/5 iulie 1976 (in
vigoare ) ;

6.4. Legea nr.22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor , constituirea de garantii i
raspunderea in legituri cu gestionarea bunurilor , modificata prin Legea nr.54/08.07.1994;

6.5. ORDIN Nr. 5133 din 17 octombrie 1997 privind actualizarea instructiunilor
aprobate prin Ordinul ministrului invatamantului nr. 39/1970 si a Circularei nr. 40.045/1974,
date in aplicarea Legii nr. 22/1969 privind angajarca gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice;

6.6. Legea nr.333/08.07.2003 privind paza obiectivelor , bunurilor , valorilor si
protectia persoanelor { art.2-4 si 52) , cu modificari si completéri ;

6.7. OUG nr.146/31.10.2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului , cu modificiri si completéiri ulterioare ;

6.8. OMFP nr.1235/19.09.2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor OUG nr.146/2002 privind formarea §i utilizarca resurselor derulate prin
trezoreria statului , cu modificirile si completérile ulterioare .

6.9. Norma metodologica din 30/11/2004 Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr.
1224 din 20/12/2004 pentru aplicarea prevederilor art. 5 si 6 din Ordonanta Guvernului nr.
15/1996 privind intarirea disciplinei financiar-valutare;

6.10 Decizii interne privind stabilirea taxelor de incasare.

6.11. Fisa postului
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7. DEFINITII ST PRESCURTARI

7.1. 0.U.G.-Ordonanta de Urgenta

72.L  -Lege

7.3. OMEFP - Ordin al Ministrului Finantelor Publice
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8. DESCRIEREA PROCEDURI

8.1. Organizarea casieriei

Operatiile de incasari si pliti in numerar se efectueazi de casier si in anumite cazuri
exprese de catre persoanele imputernicite de conducitorul unititii .

Potrivit art. 2 din Regulamentul operatiunilor de casd , denumirea de casier se refera i
la persoana imputernicitd si efectueze operatii de incasari si pléti in numerar .

fmputernicirea de casier poate fi dati oricdrei persoane ncadrate in unitate care
indeplinesc conditiile de lege pentru a fi gestionar .

Conform decretului 209/1976 privind Regulamentul operatiunilor de casd , casierii
sunt gestionari de mijloace bénesti si alte valori , potrivit legii .

8.2. Calitatea de gestionar

In conformitate cu prevederile art.3 din Legea nr.22/18.11.1969 privind angajarea
gestionarilor , constituirea de garantii si raspunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor ,
completati cu Legea nr.54/08.07.1994 poate fi gestionar cel care a implinit vrsta de 21 ani , a
absolvit scoala generald sau o scoald echivalenti si are cunostintele necesare pentru a indeplini
aceastd functie .

in functic de complexitatea gestiunilor , de natura si valoarea bunurilor si de
cunostintele ce le implicd gestionarea lor , ministerele si celelalte organe centrale stabilesc :

a) categoriile de gestionari pentru care gestionarul trebuie sa fi absolvit liceul ori o scoald
profesionald in specialitatea corespunzitoare gestiunii sau o scoald echivalentd si sd

aibd un anumit stagiu in munca de gestionar .

b) categoriile de gestionari pentru care functia de gestionar poate fi indeplinitd si de cel

care a implinit varsta de 18 ani .

In conditiile art.4 din Legea nr.22/1969 , nu poate fi gestionar cel condamnat pentru
sivrsirea vreuneia dintre infractiunile previzute In lista anexatd la lege, chiar dacd a fost
gratiat .

Nu poate fi angajat sau trecut in functia de gestionar cel aflat in curs de urméirire penald
sau de judecati pentru sivarsirea vreuneia dintre infractiunile previzute in lista anexati la
lege.

Dacd in cursul urmiririi penale , al judecafii sau dupi condamnare a intervenit
amnistia, cel care a sfvrsit vreuna dintre infractiunile previzute in anexi la lege nu poate fi
gestionar timp de doi ani de la data intervenirii ammistiei. Cel c#ruia i s-a suspendat
conditionat executarea pedepsei nu poate fi gestionar in cursul termenului de incercare $1 doi
ani de la expirarea acestui termen .

La angajarea pe postul de casier , salariatul trebuie si prezinte ,, Cazierul judiciar ,,
eliberat de organele de politie , din care si rezulte dacd are antecedente penale st sd depund
garantie In numerar sau In bunuri imobile .




e’

UNIVERSITATEA Editia: 1

privind activitatea de organizare si functionare

redail Revizia: -1
a casieriei Nr.de ex. :-
Directia Economica
Cod: P.O. 13.02 Pagina 9 din 15

Exemplar nr.: 1

8.3.  Sitnatia in care lipseste casierul
Atit organele de control financiar ,cét i personalul din compartimentul contabilitate
trebuie si aibi in vedere prevederile art.4 din Regulamentul operatiilor de casd , de unde
rezultd
> Casierul nu are dreptul si incredinteze exercitarea atributiilor sale altor persoane fard
ingtiintarea conducerii unititii.
> 1In cazul in care casierul lipseste din orice cauzi , iar operatiile de casd nu pot fi
intrerupte , acestea se vor face de persoana desemnati de casier , cu acordul
conducitorului unitatii.
> Operatiile de casd vor fi ficute de o persoans delegatad de conducitorul unitétii ; cind
casierul nu desemneazi o persoand ori aceasta nu se prezintd sau cind conducerea
unititii nu este de acord cu persoana desemnatd de casier. La operatiile ficute de
persoana delegati are dreptul s3 asiste §i persoana desemnatd de casier .
> Suplinirea casierului n conditiile alin2 §i 3 se face pe termenul stabilit de
conducitorul unitatii , fird a putea depiigi 60 de zile . La expirarea termenului stabilit
se procedeazi la predarea — primirea gestiunii.

Coroborand art.4 din Regulamentul operatiunilor de casi cu prevederile art. 10 ultimul
alineat din Legea nr.22/1969 , rezultd ci nu este obligat si constituie garantie cel care
inlocuieste temporar un gestionar sau cel ciruia i se incredinteazi o gestiune pe o perioadd de
cel mult 60 zile pni la numirea unui gestionar .

8.3.1. Conditiile care trebuie asigurate pentru pastrarea securitétii
valorilor din casierie
Conducitorii unititilor rispund de buna organizare §i desfigurare a activitdfii de
casierie , In vederea asiguriirii gospodiririi rationale a mijloacelor binesti si apirarii
integrititii valorilor incredintate casierului .
Confom regulamentului operatiunilor de casi si a prevederilor Legii 333/08.07.2003
privind paza obiectivelor , bunurilor valorilor si protectia persoanelor , reiese :
> Casieria functionezd intr-un spatiu adecvat, in conditiile unei depline securititi . In
acest scop, conducerca unititii a luat méasuri pentru a asigura inzestrarea casieriel cu
mijloace tehnice de paza si de alarm3, si a asigurat conditiile de péstrare a numerarului
in cadrul unitatilor de transport la si de la banci conform dispozitiilor legale.
» Conducerea unititii a stabilit modalitati concrete de organizare si de executare a pazel
cu societiti specializate in acest scop.
De asemenea conducerea unititii a dispus pentru securitatea si integritatea bunurilor:
Imprejmuiri, grilaje, obloane, incuietori sigure, iluminat de securitate, sisteme de
alarmai , sisteme video .
Numerarul si alte valori, precum si documentele de casé ale unitétii se pastreazi in case
de fier, dulapuri i sertare metalice, care se incuie ori de cte ori casierul pardseste Incaperea,
iar la sfirgitul zilei de lucru se incuie §i se sigileaza.
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8.3.2. Efectuarea plitilor in numerar §i respectarea limitei de casa

Conform art.9 din Regulamentul operatiilor de casa, aprobat prin Decretul
nr.209/1976, casieria Universititii din Craiova depune sumele incasate in numerar la
Trezoreria Craiova sau la celelalte institutii de credit la care are deschise conturile si ridica de
la acestea numerarul necesar pentru efectuarea plagilor . Plafonul de casa este stabilit la suma
de 3000 ron . In conformitate cu prevederile ar.5 alin(l) din OUG nr.146/2002 privind
formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, aprobatd cu modificari de
Legea nr.201/2003, institutiile publice , indiferent de finantare si de subordonare, efectucaza
operatiunile de incasdri si pliti prin unititile trezoreriei statului in a caror razid sunt
inregistrati fiscal .

8.4. Activititi desfisurate in casierie

8.4.1. Ridicarea numerarului
Ridicarea de numerar lei, se face de la Trezoreria Craiova, pe baza ceculut de numerar
emis de biroul financiar, semnat de ciitre persoancle autorizate, insotit de borderoul care
contine incadrarea corectd a sumelor pentru ridicare pe surse de cheltuieli.
Ridicarea de numerar valuts, se face de la bincile comerciale, pe baza unei dispozitii
de ridicare insotitdi de acte justificative (dispozitia rectorului) ce dispun ridicarea pentru
deplasiri externe sau pentru burse studenti.

84.2.Incasarea numerarului

Pentru incasarea taxelor de studiu, restante, recuperdri de laborator, ete, taxe percepute
de la studenti, masteranzi, doctoranzi se procedeaza astfel:

-Biroul senatului stabileste cuantumul taxelor percepute de la studenti/facultiti, tipul de
taxa si moneda, valabil un an universitar, i va emite o decizie in acest sens pentru informarea
serviciilor si persoanelor interesate ;

-Incasarea taxelor de studiu, restante, recuperdri de laborator, etc, se face prin
programul informatic de evidentd a studentilor pe baza codului numeric personal si se emite
chitant in format electronic cu semnitura si stampila casierului care a efectuat operatia de
Incasare;

-Casierul introduce in programul informatic c.ap.-ul studentului si verificd datele
acestuia privind : numele $i prenumele, facultatea, specializarea, anul de studiu, trangele de
platdi . Dacd studentul doreste si achite taxa de studiu, casierul scade debitul pe tranga
respectivi (debit creat de citre contabilitate), Incaseazi numerarul si clibereazd chitanta
aferentd incasirii. Dacd studentul doreste si pliteascd alte taxe cuprinse in programul de
evidentd, casierul selecteazd taxa respectivd tasteazd suma corespunzitoare, incascazd
numerarul si emite chitanta in format electronic. fn cazul in care studentii depdsesc termenul
stabilit pentru plata taxelor de studiu acestia sunt suspendati din programul de evidenti si nu
mai pot plati taxa de studiu decit dupa ce intocmesc o cerere prin care cer redobéndirea
calititii de student la secretariatul facultatii de care apartin . Cererea respectivd va fi

10
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inregistratii la secretariat, stampilatd si aprobati de citre decanul facultdtii. Cu acestd cerere
studentul se prezinti la casierie unde isi va achita taxa de redobandire $i taxele restante .

-Pentru celelalte taxe care nu sunt cuprinse in programul de evidentd a studentilor,
incasarea se face pe baza deciziei emise de biroul senatului sau pe baza unei dispozitii de
incasare intocmitd de biroul financiar si vizati de persoancle autorizate, iar casierul emite
chitantd manuald pe care o stampileazi si o semneazd. Pe baza dispozitiet de Incasare, s¢
incaseazd si restituiri de avansuri, utilitati, penalizéri, taxe de cmin, etc.

-Dispozitiile de incasare se vor completa pe verso de citre casierul care a efectuat
incasarea.

-Chitantele se intocmesc in 2 exemplare de catre casierul unitatii si se semneaza pentru
primirea sumei. Destinatia chitantelor este urmatoarea:

- exemplarul 1 (originalul) ramane la depunator

- exemplarul 2 se arhiveaza in carnete de 50 file, fiind folosit ca document de verificare
a operatiilor efectuate in registrul de casa

8.4.3. Plitile in numerar

Plitile in numerar se fac pe baza de documente vizate pentru controlul financiar
preventiv gi aprobate de persoanele competente.

Documentele de plati ( dispozitii de platd, ordine de deplasare, state, etc.), vizate si
aprobate, se predau casierului de citre compartimentul financiar-contabil. La primirea
documentelor de plati, casierul verifica :

-existenta, valabilitatea si autenticitatea semnéturilor prin care se dispune plata, prin
confruntarea acestora cu specimenele de semnituri, comunicate in prealabil casierului ;

-existenta anexelor la documentul de plata.

-totalul sumelor din documente de plati si corespundi cu suma trecutd in fila de cec pe
baza cireia se ridicd numerarul de la trezorerie.

- existenta aprobirii ordonatorului de credite pe referatele anexate dispozitiei de plata;

- daci au fost calculate cheltuiclile de delegare si vizate ordinele de serviciu de
persoana care a efectuat calculul,

- pentru decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasari in
tard sau pentru achizitii prin cumpérare directd ,dacd documentele au fost prezentate in
termenele legale, in caz contrar, daci au fost calculate penalitdti de intirziere (in situatia in
care valoarea decontului este mai mare decét avansul acordat);

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

fn cazul nerespectirii uneia dintre aceste conditii, casierul fnapoiazi
documentele pentru completare si numai dupd ce acestea sunt completate corespunzitor
efectueaza plata.

La expirarea termenului de 3 zile lucratoare de la ridicarea numerarului pentru
diferite pliti, casierul:

-aplici pe statul de platd sau celelalte documente stampila cu « achitat » sau scrie
mentiunea « depus » n dreptul persoanei careia nu i s-au achitat sumele respective ;

11




| UNIVERSITATEA Editia: 1
" DIN CRAIOVA PROCEDURA OPERATIONALA | Np.de ex.: 3

privind activitatea de organizare si functionare

o, Revizia: -1
a casieriei Nr.de ex. :-
Directia Economica
Cod: P.O. 13.02 Pagina 12 din 15

Exemplar nr.: 1

-intocmeste lista nominald a persoanelor care nu au ridicat sumele inscrise in

documentele de plata ;
- depune, in termnele previzute de lege, la bancd sumele neplitite.

8.4.4.Depunerea numerarului

Depunerea numerarului se face pe baza foilor de varsdmant pentru Trezoreria Craiova
si a adreselor citre bincile comerciale , fiind stampilate si vizate de catre persoanele
autorizate.

Pentru depunerea numerarului, casicrul:

- verificd registrele de casd pe conturi si stabileste pentru fiecare cont suma care trebuie
depusa in functie de incasirile efectuate si daci este cazul suma neachitati in termenul de trei
zile de ridicarea numerarului;

- intocmeste foaia de virsamnt si borderoul anexi , prin inscrierea sumelor ce urmeaza
a fi depuse, a capitolelor si subcapitolelor de venituri conform clasificatiei aprobate prin
O.M.F.P.nr.1954/16.12.2005 in care urmeazi a se depune sumele;

- Intocmeste monetarul;

- stampileazi foaia de varsamént si o semneaza la persoancie autorizate din institutie;

- se deplaseazi la trezoreria Craiova cu documentele si numerarul;

- se prezinti cu foaia de vérsamént la persoana din cadrul trezoreriei responsabild cu
verificarea acesteia;

- preda numerarul la casieria trezoreriet,

-chitanta eliberati de catre Trezoreria Craiova impreund cu borderoul anexd, constituie
documentul justificativ de depunerea a numerarului care se inregisircaza §i se anexeaza la
registru de casd;

8.4.5. Inregistrarea operatiunilor efectuate

La sfarsitul programului de incasare, fiecare casier listeazd borderourile din programul
clectronic de evidentd al studentilor pentru incasirile efectuate, se aduna toate chitantele
(exemplarul nr.2) emise in format electronic, se aseazd in ordine cronologicd si se verifica, se
capseazi in carnete a cate 50 file urmand a fi legate in topuri de cite 20 carnete. Se intocmeste
un centralizator cu taxele Incasate pe tipuri de taxe si pe facultdti care se introduce in registrul
de casa. Fiecare casier isi totalizeazd incasdrile, isi intocmeste monetarul, urménd cumularea
acestora si verificarea soldului de casa.

Registrele de casi se intocmesc electronic zilnic si se procedeaza astfel:

-se inregistreazi in calculator pe conturi, chitantele primite in urma depunerii
numerarului ;

~chitantele in format electronic se inregistreazi pe baza centralizatorului intocmit, jar
chitantele manuale se inregistreazd individual pe explicatii si conturi aferente ;

-in zilele in care se ridici numerar, se inregistreazi cecul pe baza borderoului emis de
biroul financiar, pe conturi bancare si tipuri de pliti ;

12
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-dupi efectuarea platilor se inregistreazi fiecare document sau dispozitie de plata pe
explicatia si contul aferent ;

Dupi operarea, inregistrarea i evidentierea tuturor documentelor si operatiunilor din
zina respectivi, se listeazd in dublu exemplar registrele de casa si borderourile aferente.
Acestea se semneazi de citre casier si se ordoneazi in functie de conturile bancare.
Exemplarul nr. 1 de la registrele si borderourile aferente se indosariaza si se pdstreaza
casierie iar exemplarul nr. 2 impreund cu toate documentele justificative anexate, se predd
persoanei de la compartimetul contabilitate, care le venifica si semneazd de primire pe ambele
exemplare ale registrului de casa.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Ordonatorii de credite si contabilul-gef raspund de buna organizare si desfagurare a
activititii de casierie , In vederea asigurdrii gospodaririi rationale a mijloacelor banesti $i
aparirii integritatii valorilor incredintate casierului.

9.2. Seful biroului finaciar efectueazi cel putin o datd pe luni controlul inopinat al
casierici , prin numdrarea si verificarea tuturor valorilor existente in casierie .

9.3 Contabilul verifici documentele de Incasiri si plati predate de casier , precum si dacd
soldul inscris in registrul de casa daci este stabilit corect .

9.4. Casierul
- Incaseaza si plateste numerar;

- intocmeste si expediazd prin mandat pogtal pensiile de intretinere sau a alte sume;

- depune la ghiseele bancilor diferite documente precum deschideri de conturi, ordine de
platd, transferuri de plati externe, etc ;

- ridicd extrase si documente de la toate bancile unde institutia are conturi deschise ;

- intocmeste liste pentru arhivarea documentelor folosite : chitanticre si registre de casd;

- intocmeste situatiile taxelor incasate ca venituri.

- intocmeste zilnic registrul de casa,

_ inainte de inceperea activititii zilnice, e obligat sd verifice integritatea sigiliilor si
incuietorilor de la casa de bani;

- ii este interzis sa t{ind in casierie sume in numerar si acte de valoare fard a fi numarate,
inregistrate si controlate, precum si numerar sau alte valori care nu apartin unitatii;

- aplici prezenta procedurd pind la data aparitiei unei alte forme revizuite;

- raspunde de operatiile de incaséri i pléti in numerar.
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9. _Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. | Denumirea | Elaborator | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3

14
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10. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperia
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupacaz, a reviziel in cadrul editiei proceduril
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 6
7. Definitii si_abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 7
operationala
8. Descricrea procedurii operationale 8
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 13
10. Anexe, inregistrari, arhivari 14
11. Cuprins 15




