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documente de incasare si platd in numerar prin casieria universitatii

1. Scopul

Prezenta proceduri stabileste modalitatea de intocmire a registrelor de casi, precum si
a altor documente de incasdri si plati, in lei sau in valuti, efectuate prin casieria
universititii, pe baza documentelor justificative.

2. Domeniul de aplicare

Tuturor operatiunilor de incasdri §i plati efectuate in numerar, prin casieria
universitatii.

3. Documente de referinta

- Decret nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casi;

- Ordonanta de Guvern nr. 94/2004 privind reglementarea unor misuri financiare;

- Legea nr. 82/1991, Legea Contabilitatii, republicati;

- Ordonanta de Guvern nr. 119/1999 republicata, privind controlul intern /managerial
s1 controlul financiar preventiv;

-Ordinul Ministerului Economiei si Finantelor nr. 3512/2008, privind documentele
financiar-contabile.
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4. Descrierea activititii

Evidenta operativa a Incasarilor si platilor in numerar prin casieria universititii se tine
cu ajutorul Registrului de casd in lei sau in valutd. Acesta sunt intocmite de cétre casier pe
baza documentelor justificative. Casierii sunt gestionarii de mijloace banesti si alte valori,
potrivit normelor legale in vigoare. Cand casierul lipseste, iar operatiile de casd nmu pot fi

,.'“*) intrerupte, acestea se vor face de persoana desemnati de casier, cu acordul conducerii

- universititii. Cand casierul nu desemneazi o persoani sau cind conducerea nu este de acord
cu persoana desemnatd, operatiile vor fi ficute de o persoand delegatdi de conducerea
universitafii.

La operatiile ficute de persoana delegata are dreptul s asiste gi persoana desemnati de
casier.

4.1. Intocmirea documentelor de inregistrare operativa a incasirilor si plitilor in
numerar efectuate prin casieria universititii

Registrul de casi in lei, prezentat in Anexa nr. 1:
1) serveste ca:
- document de inregistrare operativdi a incasdrilor si plitilor in numerar,
efectuate prin casieria, pe baza actelor justificative;
- document de stabilire, la sfrsitul fiecarei zile, de citre casier, a soldului de
casé, sold care se reporteazi pe primul rand al filei urmétoare;
) - document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casi.
2) se intocmeste, zilnic, In doud exemplare de citre casier;
3) se sermmeazd de citre casier pentru confirmarea Inregistrdrii operatiunilor
efectuate si de citre persoana din cadrul Directiei Financiar - Contabile desemnati;
predarea-primirea se face In aceeasi zi sau cel tirziu a doua zi;
4) circuld la Directia Financiar - Contabild pentru verificarea exactitatii sumelor
Inscrise s1 respectarea dispozitiilor legale in vigoare, privind efectuarea
operatiunilor de cas (exemplarul 2);
5) se arhiveazd:
- la casierie (exemplarul 1);
- la Directia Financiar - Contabila (exemplarul 2).
6)continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:
- denumirea universititii;
- denumirea i data (ziua, luna, anul) de intocmire a formularului;
- numdérul curent, numérul actului de cas#, explicatii, Incasri, plati;
- report/sold ziua precedentd;
- semnéturi: casier §i persoana desemnati din Directia Financiar - Contabila.
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Registrul de casi in valuti, prezentat in Anexa nr. 2:

1) serveste ca:
- document de Inregistrare operativd a incasirilor i plitilor in valuts, efectuate
prin casieria unitatii, pe baza actelor justificative;
- document de stabilire, la sfarsitul fiecirei zile, a soldului de casi;
- document de Inregistrare in contabilitate a operafiunilor de casi in valuti.
2) se intocmeste, In doud exemplare, zilnic, de citre casier, pe baza actelor
Jjustificative de Incaséri si plati in valuta,

3) in antetul coloanelor se inscrie fiecare fel de valutd care se incaseazi sau se
plateste; In coloanele formularului se inregistreazd sumele in valuti, iar in ultima
coloand echivalentul acestora in lei, la cursul de schimb valutar din data efectuirii
operatiunilor;
4) se sermmeazd de cétre casier pentru confirmarea inregistririi operatiunilor
efectuate §i de cétre persoana din Directia Financiar - Contabild desemnatd pentru
primirea exemplarului 2 i a actelor justificative anexate;
5) circuld la Directia Financiar - Contabild pentru verificarea exactititii sumelor
Inscrise §i respectarea dispozitiilor legale privind efectuarea operatiunilor valutare
(exemplarul 2};
0) se arhiveazd.

- la casierie (exemplarul 1);

- la Directia Financiar - Contabild (exemplarul 2),
7) continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este:

- denumirea universititii, denumirea i data (ziua, luna, anul) intocmirij
formularului;

- numirul curent; numirul actului de casd; numirul anexelor; explicatii; felul
valutei s1 cursul de schimb valutar pentru incasiri si pliti; incasari; pliti;
contravaloarea in lei;

- report/sold ziua precedenti;

- semndturl: casier si persoana desemnati din Directia Financiar - Contabil.

Plitile In numerar se fac pe bazd de documente vizate pentru controlul financiar
preventiv propriu si aprobate de persoanele desemnate. Documentele de platd, vizate si
aprobate, se predau casierului de citre Directia Financiar — Contabila.

La primirea documentelor de platd, casierul verifica:

a) existenfa, valabilitatea §i autenticitatea semnéturilor prin care se dispune plata,
prin confruntarea acestora cu specimenele de semnituri, comunicate in prealabil
casierului;

b) existenta anexelor la documentul de plati.
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In cazul nerespectirii uneia dintre aceste conditii, casierul Inapoiazi documentele
pentru completare si numai dupd ce acestea sunt completate corect si complet efectueazi
plata.

Platile in numerar se fac persoanelor indicate in documente sau celor imputernicite de
acestea pe bazi de procura autentificati speciald, pe care casierul o anexeazi la documentul
de plati. In cazul procurii generale, originalul se restitue, péstrddu-se o copie la documentul
de plata. :

Pentru platile facute casierul solicitd persoanelor in cauzi actul de identitate si inscrie
pe documentul de plata seria $i numéirul acestuia. Persoana care primeste numerarul semneazi
documentul de platd (numai cu cerneald/pastd albastrd), indicAnd data primirii sumei. Dupa
efectuarea plétii, casierul aplicd pe document stampila cu textul * ACHITAT ", iar in cazul in
care formularul nu are aceastd mentiune, indica data operatiei, dupa care semneazi pentru
confirmarea plitii. In cazul cind in universitate existd mai multe puncte de Incasiri §i plati,
inainte de inceperea zilei de lucru casierul central elibereazi, sub semniturd, persoanelor
desemnate sd faci aceste operatiuni, sumele in numerar necesare. Eliberarea sumelor pentru
efectuarea de plati se face pe bazd de Proces — verbal de pliti, prezentat in Anexa nr.6.

Persoanele desemnate sunt obligate sd deconteze zilnic casierului central sumele
ridicate, precum si cele Incasate in cursul zilei, §i s3 predea acestuia soldul in numerar si
documentele aferente operatiilor efectuate.

4.2. Alte documente necesare ncasirilor si plitilor in numerar, in lei sau in valuti,
efectuate prin casieria universitétii

Chitanta pentru operatiuni in lei, prezentata in Anexa nr. 3:
1) serveste ca:

- document justificativ pentru depunerea unei sume In numerar la casierie;

- document justificativ de Inregistrare in registrul de casi si in contabilitate.

2) se intocmeste, In doud exemplare, pentru fiecare sumi incasati, de citre casier si
se semneazi de acesta pentru primirea sumei;

3) circuld la depunidtor (exemplarul 1, cu stampila universititii); exemplarul 2
ramane in carnet, fiind folosit ca document de verificare a operatiunilor efectuate in
registrul de casi;

4) se arhiveazd 1a Directia Financiar — Contabila, (exemplarul 2)

5) continutul minimal al formularului este:

- denumirea universitétii; codul de identificare fiscald; numérul de inregistrare
la oficiul registrului comerfului; sediul (localitatea, str., numar);

- denumirea, numérul i data (zina, luna, anul) intocmirii formularului;

- numele si prenumele persoanei fizice care depune sume si ce reprezinti
acestea sau, dupi caz, denumirea universititii, codul de identificare fiscali;
numadrul de Inregistrare la oficiul registrului comertului; sediul (localitatea,
str., numdr); judetul persoanei juridice;
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- suma In cifre si litere;
- semnatura casierului.

Chitanta pentru operatiuni in valuti, prezentatd in Anexa nr. 4:
1) serveste ca:
- document justificativ pentru incasirile gi plifile in valuti efectuate in
numerar;
g"") - document justificativ de inregistrare in registrul de casi in valuti si in
o contabilitate,
2) se intocmeste, atunci cand se efectueazad operatiuni in valuti, in doud exemplare,
pentru fiecare sumi in valuti, de citre casier si se semneazi de citre acesta;
3) circuld la depunitor / platitor, exemplarul 1, cu stampila universitafii;
exemplarul 2 este folosit ca document de verificare a operatiunilor inregistrate n
registrul de casd in valuta.;
4) se arhiveazd la Directia Financiar - Contabila, (exemplarul 2)
5) continutul minimal al formularului este:
- denumirea universitatii; codul de identificare fiscald; numirul de inregistrare
- denumirea unitatii; codul de identificare fiscald; numirul de inregistrare la
oficiul registrului comertului; sediul (localitatea, str., numir ); judetul;
- denumirea, numarul si data (ziva, luna, anul) intocmirii formularului;
- numele si prenumele persoanei care depune/incaseazid sume in valuti si ce
reprezintd acestea;
- felul valutei, suma n valutd (in cifre si in litere), cursul de schimb valutar,
‘ ¢ /val in lei;
) - semnatura casierului pentru plata/incasarea sumei in valuti.

Dispozitia de plata / incasare ciitre casierie, prezentatd In Anexa nr. 5:
1) serveste ca:

- dispozitie pentru casierie, In vederea achitarii In numerar a unor sume,
potrivit dispozitiilor legale in vigoare, inclusiv a avansurilor aprobate pentru
cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de incasat de citre titularul de
avans In cazul justificérii unor sume mai mari decét avansul primit, pentru
procurare de materiale etc.;

- dispozitie pentru casierie, In vederea Incasirii in numerar a unor sume care nu
reprezinti venituri din activitatea de exploatare, potrivit dispozitiilor legale;

- document justificativ de inregistrare in registrul de casi si in contabilitate, In
cazul plitilor In numerar efectuate fir3 alt document justificativ;

2) se intocmegte de cétre Directia Financiar - Contabili:

- In cazul utilizdrii ca dispozitie de platd, cAnd nu existd alte documente prin
care se dispune plata (exemplu: stat de salarii sau lista de avans chenzinal
etc.);
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- In cazul utilizérii ca dispozitie de platd a avansurilor pentru cheltuielile de
deplasare, procurare de materiale etc.;
- In cazul utilizdrii ca dispozitie de Incasare, cind nu existd alte documente prin
care se dispunc incasarea (avize de plata, somatii de plati etc.).
3) se semneazd de intocmire la Directia Financiar - Contabili.
4) circuld la:
- persoana autorizatd si exercite controlul financiar preventiv, pentru vizi in
cazurile previzute de normele legale in vigoare;
- la persoanele autorizate s aprobe incasarea sau plata sumelor respective;
- la casierie, pentru efectuarea operatiunii de incasare sau plati, dupi caz, si se
semneazi de casier; In cazul platilor se semneazi si de citre persoana care a
primit suma;
- la Directia Financiar - Contabil3, anexa la registrul de cas3, pentru efectuarea
inregistrarilor in contabilitate;
5) se arhiveazd la Directia Financiar - Contabild, anexi la registrul de casi
6) confinutul minimal al formularului este:
- denumirea universitatii;
- denumirea formularului: platd/incasare;
- numérul §i data (ziva, luna, anul) intocmirii formularului;
- numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care incaseazi
restituie suma;
- suma incasati/restituitd (in cifre i in litere); scopul Incasarii/platii;
- semndturi: conducitorul unititii, viza de control financiar preventiv,
compartimentul financiar-contabil,
- date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma
primita, data si semnétura;
- casier; suma platitd/incasati; data si semnétura.

Proces — verbal de pliti, prezentat in Anexa nr. 6:
1) serveste ca:
- document justificativ pentru sumele predate de casier mandatarului platitor, in
vederea efectudrii platilor;
- document justificativ al sumelor primite de mandatarul platitor;
- document justificativ de Inregistrare in contabilitate a salariilor si altor
drepturi neachitate.
2) se infocmegte, Intr-un exemplar si se retine in casierie ori de céte ori se fac plati
prin casierii plititori, astfel:
- fata formularului se completeaza de citre casier, care semneaza de predarea
sumelor si a actelor de platd si de citre casierul plititor pentru primirea
acestora; documentul se retine In casieria centrald pentru justificarea salariilor,
premiilor si altor drepturi asimilate acestora, ridicate de la banca si predate
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casierilor platitori pand la termenul legal de efectuarea plifii sumelor
respective; sumele predate casierilor plititori nu se inregistreaza la plati in
registrul de casd, acestea figurind In soldul casei de la data InmAnarii sumelor
péind la data cénd casierii platitori justificd sumele primite la casieria centrali;
- verso-ul formularului se completeazd la restituirea sumelor neachitate,
impreund cu actele de plati; in situatia 1n care spatiul este insuficient se
intocmeste o listd (anexd) suplimentard care trebuic si confind toate
informatiile cerute de document.
3) circuld la Directia Financiar - Contabild ca anexd la exemplarul 2 al registrului
de casi.
4) se arhiveazd la Directia Financiar - Contabila.
5) continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este:
- denumirea universitétii;
- denumirea i data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;
- numele §i prenumele casierului $i ale mandatarului platitor;
- suma predatd/primita (in cifre si In litere), cu mentionarea actelor de pliti;
- semnitura casierului si a mandatarului plititor pentru suma predata/primiti,
precum §i pentru suma primiti/restituita;
verso, dupa caz:
- data (ziua, luna, anul) decontérii sumelor neachitate;
- numele si prenumele, sumele rimase neachitate.

5.Responsabilitati

Directia Financiar — Contabild verifics, obligatoriu, in aceeasi zi sau cel tirzin a doua
zi, toate documentele de incasare si de plati predate de casier, precum si daci soldul stabilit de
casier este corect.

In cazul operatiunilor de incasdri se verifica dacd sumele inscrise in registrul de casi
corespund cu cele din duplicatele chitantelor emise, din carnetele de cecuri sau alte
documente cu functie similari. De asemenea Directia Financiar — Contabild verifica daci
sumele care sunt In casierie §i pentru care s-au emis chitante au fost depuse la banci sau
Trezorerie, la termenele si In conditiile stabilite.

Verificarea se face pe baza Inregistrarilor din registrul de casi si a foilor de virsimant
cu chitanta.

Ridicarea sumelor in numerar de la banc# sau Trezorerie se face pe baza de cecuri de
numerar emise in cadrul Directiei Financiar — Contabile. Incasarile in numerar, altele decét
cele de la binci sau de la Trezorerie se fac pe bazi de: Chitantd (Anexa nr. 3) pentru

operatiunile in lei, Chitangd (Anexa nr. 4), pentru operatiuni in valutd sau Dispozitie de
incasare (Anexa nr. 5). :
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In cazul operatiunilor de pldti se verifici dacd sumele Inscrise in registrul de casi
corespund cu cele din documentele prezentate, ca: dispozitii de plati si alte asemenea,
urmarindu-se cu aceastd ocazie dacd sumele depuse la banci sau Trezorerie, reprezentind
drepturi binesti neachitate, au fost stabilite corect gi daca restituirea lor a avut loc in termen.

Casierul este obligat si bareze in registrul de casi randurile neutilizate, iar soldul de
casd al zilei precedente si-l reporteze pe primul rand al registrului de casi pentru ziua in curs.

In conformitate cu normele legale in vigoare, in documentele justificative pe baza
ciirora se primeste, se elibereazd sau se justificd numerarul, nu se admit la intocmire, stersituri
sau modificdri, precum si lisarea de spatii libere intre operatiunile Inscrise in acestea sau file
lipsa. Astfel documentul intocmit gresit se anuleazi si riméne in carnetul respectiv. In cazul
constatarii ulterioare a unor erori, acestea se corecteaza prin tiierea cu o linie a textului sau a
cifrei gresite, pentru ca acestea si poata fi citite, iar deasupra lor se scrie textul sau cifra
corectd. Corectarea se face In toate exemplarele documentului i se confirma prin semnitura
persoanei care a intocmit/corectat documentul justificativ, mentiondndu-se data efectudrii
corecturii.

Casierului i este interzis si detind In casierie bancnote nenumdrate si necontrolate,
precum §i alte valori care nu aparfin universitatii.

Casierul este obligat, la Inceputul zilei de lucru, si verifice integritatea sigiliilor de la
casele de fier sau de la dulapurile metalice. In cazul cind constats deteriorarea Incuietorilor
sau a sigiliilor casierul este obligat si comunice de indatid ordonatorului de credit si
directorului Directiei Financiar-Contabile, care va anunta organele de anchetd. Reinceperea
operatiunilor de casd se va face numai dupi verificarea existentei numerarului si a celorlalte
valori, in prezenta celor mentionati. Rezultatele verificdrii se consemnazi Intr-un proces -
verbal semnat de cei care au participat la verificare.

ACTUALIZARI
Nr. crt. | Situatia actualizarii Versiunea actualizati Data
1 Elaborare initiala 1 ©11.02.2013
2
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Registru de casa
CASIERIE
Cont - CABALEI
Perioada:
Moneda: Tranzactie; Stare tranzactll iToate
RON
Linie CodBDoc Serie Doe  NrDog Dala Dot Incasari PlatiExplicatie Nr Qrdin N/P
Sold Ia Inceputul zRs) : 0.00
1 CHIT VP ED N
2 MON  MON P
Totai rulaj zlua
Sold la sfarshul 0.00

CASIER

Tatal rulaj: r

COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABIL
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Anexaor. 2
Reglstru de casa
CASIERIE
Cont CASA valuia
Perioada:
Moneda: Tranzactie; Stare tranzactil :Toate
EUR
Linie CodDoc SerieDoc  NrDoc Tala Dos {ncasar| Plati Curs Conlraval. in Explicatie
valutar RON
Sold 1a inceputul zilai :
1 '
Totak rulaj ziua 0.00 Incasari 0.00 i
Plati
Sold la sfarshul .08
CASIER COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABIL
Total rula): 0.00
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Anexa nr. 3

Unitatea:  UNIV, POLITEHNICA BUCUREST!
Cod Fiscal: 483199
Nr.Ivn.Reg. Comertuiui LEf
Sedl: SPLAIUL INDEPENDENTEI NR 213 CHE?ANTA ( 7
Cont: - P
Sanca: Cee = Seria: VPED Nt

Data
Am primil de la . .
Cad: J . > | o e Pegcom:
Anrﬂsﬂ: e —. -~ T i 4 rnm e e o T R T M ATt 1 e |
Suma de: - Adica: o s =
Mod incasare NUMRRAR
Reprezenland

Casiar,
COD 14~4-1]
Anexa nr. 4
Unitatza.  UNIV, POLUTEHNICA BUCUREST!
Cod fiscal: 4183199
Nr.Inm.Reg. Gomertului; CHITANTA (\?;[W;?
Sediut: SPLAIUL INDEPENDENTE! NR 313 i
Conl: .
Banca: Seria: N
bData
Aan primil de la . ) ) |
Cod: : _. _CIF: o Reg com: e .
- | Adrasar
Suma de:  ~ . Adica: L -
Mod incasare
Reprezentand
Casier,
COD 1441

11
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Anexanr. 5

DISPOZITIE DE *vcnrerrrerrmranssssnarenssnenens edtre casierie
nr din

Nurmiele si prenumele
Funciia {calitates)
Suma

{in cifre)
Scopul Incas3rii / plati

s Conducitaru Viza da controk Compartiment

= e financiar-praventiv financiar-contakil
i}

i

A

T

1]

R

A

Yl INCASARE" sau"PLATA" dupd czz Tifirt Iz 5.C. PAPER PRINT INVEST S.A. Brsiia

Se com-{ DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEL
pleteazi '
Oumal | Actuf de identitate Seria ............ SO .1 SR
pentru :
pléii .......................................
Am primiZ SUMG G0 eeeeeeereeeeesveece e essnesseneansnnes lei
(cifre}
F 27T
ST eeeveererceremrenssrenes
- CASIER
Platit £ Thcasat SUMEB A8 oottt searas fei
{in cifre)
Data v Semnatura...........coevvevieernans
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Anexanr. 6
; : Shuafla -
pléjlior planificate pentru decada ... dINUNGL. oo seeecsses JATUL e ccvanany
| ) . v -mli tel-
He.rd SURSADEPLATA ‘[@‘ﬁ%ﬁlﬁl 11z b L4106 i N L
1 _|iotal pi#Y), din care: P

7| Tn-coniurl daschize la nsktulll de cradil

stateiul

in coniuri elé agenilter sconomic!, ONG-utllor §i
3 altor eniildll de drepl prlval desckilae la trazorerla

7 naie soniug deschlss s lrezorstla slatuiul

. & in numerar
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