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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stancescu Vetuta Administrator financiar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a
2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 14.10.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta 14.10.2022
financiar
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta
financiar
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii privind efectuarea operatiunilor de plati, incasari prin trezorerie si evidenta
acestora este reprezentat de:

- stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea incasarilor si platilor cu numerar si cu acte de
valori in cadrul unitatii;

- stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei
activitati.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii 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
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura se refera la efectuarea operatiunilor de plati, incasari prin trezorerie si evidenta
acestora.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizare de date
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Compartimentul contabilitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale entitatilor socialiste, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 201/2003 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea
si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului;

- Ordinul nr. 1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei
de Urgenta a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria
statului, aprobata cu modificari prin Legea nr. 201/2003;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscal cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Contabilitatii nr. 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 259 din 19/07/2007 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr. 82/1991;

- Legea nr. 70/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile de incasari si plati in numerar
si pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 193/2002 privind
introducerea sistemelor moderne de plata.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;
- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Fisa postului;

- Registru de casa;

- Chitants;

- Registru de Casg;

- Fisa magazie cu regim special;

- CEC ridicare numerar multiplu;

- Dispozitia plata - incasare.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii unitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Tn cadrul unitatii activitatile de plati/incasari in numerar sunt efectuate de citre o persoand incadratd in
cadrul Compartimentului;

Aceasta persoana care Tndeplineste functia de casier are prevazut statutul si atributiile sale in Fisa postului
si Statul de functii. In absenta casierului, atributiile acestuia sunt preluate de o altd o altd persoani
fncadrata In cadrul unitatii, desemnata de catre director;

Platile prin casieria unitatii se efectueaza pentru: depuneri de numerar in conturile disponibile deschise la
Trezorerie si BCR, depuneri de venituri bugetare, plati catre personalul unitatii si plati catre persoane fizice
sau juridice din afara unitatii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Casierul are obligatia sa organizeze, sa asigure evidenta, gestionarea si corecta utilizare a formularelor
cu regim special de inscriere si numerotare, cum sunt: facturile, chitantele, alte documente, cu ajutorul
cdarora se stabilesc volumul de activitate, platile si incasarile efectuate in raport cu bugetul activitatii
autofinantate, clientii, furnizorii sau cu alte persoane fizice si juridice.
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Procurarea formularele care stau la baza determinarii veniturilor se asigura prin Regia Autonoma
"Imprimeria Nationald" sau de catre alte unitati tipografice agreate, sub supravegherea acesteia.
Gestionarea, folosirea si evidenta formularelor se face potrivit prevederilor normelor metodologice, iar
raspunderea revine casierului.

Casierul va tine evidenta operativa a chitantierelor si CEC-urilor de ridicare numerar cu ajutorul Fisei de
magazie a formularelor cu regim special, care se completeaza distinct pentru fiecare tip de formular, pe
masura aprovizionadrii acestora.

Formularele cu regim special de insriere si numerotare se elibereaza din magazie pe baza bonului de
consum, dintr-un bonier distinct. La eliberarea din magazie a acestor formulare, ih bonul de consum se
inscriu, in mod obligatoriu, seria si numerele aferente formularelor respective.

Casierul raspunde de utilizarea lor, pentru consemnarea operatiunilor legale, si are obligatia sa justifice
in orice moment existenta lor.

Inscrierea datelor Tn aceste formulare se face potrivit reglementarilor cuprinse in normele generale
privind documentele justificative si financiar-contabile.

Formularele care nu se mai folosesc se restituie la magazie pe baza Bonului de predare-transfer, si se
inregistreaza ca intrare in Fisa de magazie a formularelor cu regim special, mentionandu-se numerele si
seria formularelor primite.

In cazul In care unitatea se lichideazs, fuzioneaza sau se divizeazd, se va proceda astfel: - in cazul
lichidarii, formularele neutilizate se vor returna Regiei Autonome "Imprimeria Nationala" sau
tipografiilor agreate furnizoare, pe baza unui proces-verbal in care se vor inscrie felul, seria si numarul
documentelor, fira plata contravalorii acestora cand formularele sunt individualizate. Tn cazul fuzionarii
formularele se vor folosi pAnd in momentul in care acesta se epuizeaza. In cazul divizarii, formularele se
vor folosi, cu aprobarea directiilor generale ale finantelor publice si controlului financiar de stat.

Formularele neutilizabile, defectuos tiparite sa Tn alte cazuri similare se anuleaza prin barare pe
diagonala, facadndu-se mentiunea "ANULAT" pe toate exemplarele, si se restituie, cu exceptia
formularelor din carnete brosate, gestionarului de formulare, sub semnatura persoanei predatoare, in
fisa de magazie a formularului cu regim special inscriindu-se numarul si seria formularului respectiv in
coloana "formulare neutilizabile", urmand a fi predate la arhiva si pastrate conform normelor legale.
Formularele utilizate si cele neutilizabile pana la predarea lor la arhiva, se pastreaza la compartimentul
care le-a folosit, in ordinea numerelor, pentru a permite controlul in orice moment al utilizarii acestora.
Orice lipsuri sau pierderi de formulare numerotate, n magazie sau la compartimentul
administrativ/casierie, vor fi aduse la cunostinta, in scris, ordonatorului de credite sau contabilului sef,
care vor dispune cercetarea si verificarea imprejurarilor in care s-au produs lipsurile sau pierderile si
eventuala tragere la raspundere a celor vinovati, conform legii. Formularele cu regim special de Inscriere
si numerotare, pierdute sau sustrase se declara nule in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, dupa
sesizarea organelor in drept.

Tn cazul depunerilor de numerar in conturile disponibile, casierul:

- Intocmeste foaia de varsamant prin inscrierea sumelor ce urmeaza a fi depuse, a conturilor in care
urmeaza a se depune sumele, componenta monetarului;

- se prezinta cu foaia de varsamant la persoana din cadrul Trezoreriei responsabild cu verificarea
acesteia;

- preda numerarul la casieria Trezoreriei.

Tn cazul depunerilor de venituri bugetare, casierul:

- Intocmeste foaia de varsamant prin inscrierea sumelor ce urmeaza a fi depuse, a conturilor in care
urmeaza a se depune sumele, componenta monetarului;

- se prezinta cu foaia de varsamant la persoana din cadrul Trezoreriei responsabild cu verificarea
acesteia;

- preda numerarul la casieria Trezoreriei.
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Tn cazul platilor de numerar catre personalul unitatii, casierul:

- verifica existenta documentelor justificative (state de plata, ordin de deplasare pentru decontarea
cheltuielilor de deplasare, alte acte din care rezulta obligatii de plata catre personalul unitatii);

- intocmeste chitanta si preda originalul persoanei de la care a incasat banii;

- verifica existenta documentelor justificative (nota justificativa, angajamente bugetare, legale si
ordonantari de plata privind bunurile achizitionate, alte acte din care rezulta obligatii de plata);

- verifica daca dispozitia de plata cdtre casierie cuprinde denumirea unitatii, denumirea si data (ziua,
luna, anul) intocmirii formularului, numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care
primeste suma, suma platita (in cifre si litere), scopul platii, semnaturile conducatorului unitatii, viza de
control financiar preventiv propriu, completeaza numele sau, suma Incasatd, data si semnatura;

- verifica daca suma trecuta in dispozitia de plata este aceeasi cu cea din documentul justificativ;

- verifica existenta aprobarii ordonatorului de credite pe documente;

- verifica daca au fost calculate cheltuielile de delegare si vizate ordinele de deplasare;

- pentru decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasari sau pentru achizitii
prin cumparare directa se verifica daca documentele au fost prezentate in termenele legale, in caz
contrar, daca au fost calculate penalitati de intarziere (in cazul in care valoarea decontului este mai mare
decat avansul acordat);

- verifica daca persoana beneficiara a sumelor a semnat de primire (verifica identitatea persoanei sau
existenta delegatiei in cazul in care suma este ridicata de alta persoana decat titularul ei).

Tn cazul platilor de numerar catre persoane fizice sau juridice din afara unitatii, casierul:

- verifica daca dispozitia de plata catre casierie este vizata de control financiar preventiv;

- verifica daca persoana beneficiara a sumelor a semnat de primire (verifica identitatea persoanei sau
existenta delegatiei in cazul in care suma este ridicata de alta persoana decat titularul ei);

- verifica existenta documentelor justificative aprobate de ordonatorul de credite;

- intocmeste dispozitia de plata.

Casierul intocmeste registrul de casa efectudnd urmatoarele operatiuni:

- completeaza datele de identificare ale unitatii si data intocmirii (ziua, luna, anul);

- inscrie reportul zilei precedente;

- inscrie numarul curent, numarul actului de casa, explicatii;

- inscrie sumele in coloana de plati;

- 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;

- semneaza registrul de casa si preda exemplarul 1 la sfarsitul zilei persoanei responsabile din cadrul
compartimentului;

- verifica ca sumele ramase n casieria unitatii la sfarsitul zilei sa nu depaseasca plafonul de casa stabilit
Cu trezoreria (se pot pastra peste limita de casa sumele reprezentand drepturi de personal, sumele
ridicate pentru plata despagubirilor de orice natura, sumele retinute din drepturile de personal cu titlul
de garantii, pensii de intretinere sau cu alt titlu potrivit dispozitiilor legale, sumele Tncasate dupa ora
fixata pentru efectuarea varsamintelor in numerar la trezorerie, cu conditia sa fie depuse sau utilizate in
Ziua urmatoare).

Casierul:

- efectueaza platile numai titularilor si cu respectarea prevederilor legale in acest sens, pe baza de
semnadtura;

- nu efectueza plati Tn numerar care nu au la baza documente justificative legale;

- toate documentele justificative trebuie sa fie inregistrate in registrul de casa;

- numerarul existent n casierie si care nu se justifica cu documente justificative, se considera plus de
casa;

- sumele in numerar si actele de valoare trebuie numarate, inregistrate si controlate;

- inainte de inceperea activitatii zilnice, trebuie sa verifice integritatea sigiliilor si Incuietorilor de la usa de
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acces n birou si dulapul metalic.

Administratorul Financiar:

- verifica din punct de vedere al continutului si formei registrul de casa;

- verifica documentele de plati si ihcasari inscrise In registrul de casa si daca soldul este stabilit corect;

- verifica corespondenta intre sumele inscrise Tn registrul de casa cu cele din duplicatele chitantelor
emise, din cecurile in numerar sau din alte documente specifice;

- verifica daca sumele incasate au fost depuse la trezorerie, la termenele si in conditiile stabilite de
instructiuni;

- verifica daca sumele Tnscrise in registrul de casa corespund cu cele din documentele de incasari si plati;
- verifica semnaturile pe documentele de ihcasadri si plati;

- urmareste respectarea acestei proceduri in cadrul compartimentului.

Persoanelor autorizate sa dispuna operatiuni de incasari si plati in numerar, semneaza documentele.

Conducatorii unitatii conform limitelor de competenta.
- analizeaza si aproba documentele de Tncasari si plati in numerar si cu acte de valori.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul Financiar
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021
10.3 Il-a 14.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Contabilitate Stancescu 14.10.2022
Vetuta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Numar de
Aproba exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa 1 Program privind necesarul de numerar pentru - - 1 -
efectuarea platilor prin casieria p
13.2 Anexa 2 Program pentru asigurarea alimentdrii cu numerar - - -
de la Banca
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