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1. Scopul

Prezenta procedurad stabileste modul de efectuare a operatiunilor de incasari si
plati. in lei sau in valuta, in casieria universititii, pe baza documentelor justificative.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd in cadrul casieriei universitdtii si este adusd la cunostinta
personalului care desfisoara activitétile respective.

3. Documente de referinta

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

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

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

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

- Ordinul Ministerului Economiei §i Finantelor nr. 3512/2008, privind documentele
financiar-contabile;

- Legea nr.22/1969 privind privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii gi
raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor;

- Legea nr. 54/1994, pentru modificarea unor prevederi din Legea nr.22/1969 ,privind
privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea in legdturd cu
gestionarea bunurilor;

- Ordonanta de Urgenta nr.146/2002, privind formarea si utilizarea resurselor derulate
prin trezoreria statului, cu modificarile si completirile ulterioare;
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- Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.1235/2003, privind pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G. nr. 146/2002, privind
formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului

- Ordinului Ministernlui Fmantelor nr. 1.801/1995, privind stabilirea regimului unor
formulare tipizate din domeniul financiar;

- Ordinul Ministerului Economiei si Finantelor nr. 1087/2008 privind modificarea
O.MLF.P. nr. 1.801/1995;

- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor

- Deciziile interne privind stabilirea taxelor de incasare.

- Fisa postului.

4. Descrierea activititii

In cadrul universititii activitatea de casierie este organizata, astfel incat incasarile s
platile n numerar sé se desfiigoare In conditii de sigurants, cu respectarea dispozitiilor legale
in vigoare §i In limita plafonului de casa stabilit. La decontarea sumelor in numerar Trezoreria
Statului sector 6, In a cérei razd universitatea este inregistrata fiscal §i are deschise conturile
de disponibil, verificd existenta bugetului de venituri si cheltuieli si lista de investitii, aprobate
in conditiile legii, respectarea limitelor creditelor bugetare deschise si destinatia acestora. Din
reprezentind drepturi salariale si alte cheltuieli care nu se justificd a fi efectuate prin virament.

fn cadrul Directiei Financiar — Contabile, lunar, sunt dimensionate platile pe carc
urmeazid si le efectueaze In numerar prin caserie, pentru care intocmeste o programare,
prezentatd in Anexa nr 5. Aceasta este depusd la trezoreric pani la 25 ale lunii pentru luna
urmétoare.

Operatiile de incaséri §i plati In numerar se efectueazi de casieri. Acestia sunt
gestionari de mijloace banegti i alte valori. Angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
rispunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor se face conform prevederilor Legii nr.
22/1969, completatd de Legea nr. 54/1994. Casierul nu poate incredinta exercitarea
atributiilor sale altor persoane fird instiintarea conducerii universitatii. Cand casierul lipseste,
iar operatiile de casd nu pot fi intrerupte, acestea se vor face de persoana desemnati de casier,
cu acordul conducerii universitdtii. Cind casierul nu desemneazi o persoanid sau cind
conducerea nu este de acord cu persoana desemnatd, operatiile vor fi facute de o persoani
delegatd de conducerea universititii, fird a dep#sii 60 de zile. La expirarea termenului se
procedeazila predarea — primirea gestiunii.

La operatiile ficute de persoana delegata are dreptul si asiste §i persoana desemnati de
casier.
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5. Activitati desfasurate in casierie
5.1. Ridicarea numerarului

Ridicarea de numerar in lei se face de la Trezoreria Statului sector 6, pe baza cecului
de numerar. Acesta este emis in cadrul biroului financiar, este semnat de persoanele autorizate
si este nsotit de borderoul care contine Incadrarea corectd a sumelor pentru ridicarea pe surse
de cheltuieli.

Ridicarea de numerar in valuti se face de la béncile comerciale, pe baza unei dispozitii
de ridicare insotitd de acte justificative (dispozitia rectorului) ce dispun ridicarea pentru
deplaséri externe, pentru burse studenti, etc.

Emiterea cecurilor in numerar $i ridicarea numerarului sunt permise numai pentru
alimentarea casieriei cu fonduri banesti.

Cecul in numerar, prezentat In Anexa nr.2, se intocmeste pentru:

- achitarea burselor, premiilor §i a altor drepturi binesti pentru studentii

universitatii;

- plata sumelor reprezentand avansuri pentru achizitii de bunuri, servicii prestate;

- deplasdri In tard §i in straintate a persoanelor fizice aflate in raporturi de munci

sau studii cu universitatea;

- achitarea obligatiilor catre clienti, restituirea de venituri incasate necuvenit;

- alte plati efectuate conform reglementérilor legale in vigoare.

Cecul In numerar se completeazi pe suport de hértie, intr-un exemplar din care cotorul
cecului rdméne la platitor iar partea detasabild se depune la Trezoreriei Statului unde
univeritatea are deschise conturile de disponibil.

Cecul in numerar se completeazi pe verso, distinct pentru fiecare tip de obligatie
bugetard. Cecul este Insotit de componenta cecului, care detaliaza operatiunile din cec distinct
pe tipuri de cheltuieli, surse de finantare si este oglinda tuturor documentelor de plati (state de
plata, dispozitii de platd) care stau la baza intocmirii cecului In numerar.

5.2. Operatiuni privind platile in numerar

Decontarea plitilor In numerar se face ori de céte ori este nevoie, pe baza
documentelor emise de compartimentele de specialitate din universitate (directii, servicii,
facultati, etc) si a dispozitiilor de plata intocmite in cadrul Directiei Financiar — Contabile.

Plitile in numerar se fac pe bazi de documente (dispozitii de plati, ordine de
deplasare, state, etc.) care sunt vizate pentru controlul financiar preventiv propriu si aprobate
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de persoanele desemnate. Acestea sunt predate casierului de citre Directia Financiar —
Contabila.

La primirea lor 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 documentele de platd si corespundi cu suma trecutd in fila de
cec, pe baza cireia se ridicad numerarul de trezorerie;

- dacd au fost calculate cheltuielile de delegare si vizate ordinele de serviciu de

persoana care a efectuat calculul;

- pentru decontul de cheltuieli, privind justificarea avansului acordat pentru deplasari

in tara sau pentru achizitii prin cumpérare directa, daca documentele au fost prezentate

in termnenele legale, in caz contrar, dacd au fost calculate penalititi de intdrziere;

- dacd persoana beneficiard a sumelor a semnat de primire (verifici identitatea

persoanei sau existenta imputernicirii, in cazul in care suma este ridicati de alti

persoand decét titularul ei).

In cazul nerespectirii uneia dintre aceste conditii, casierul inapoiazi documentele

pentru completare $i numai dupd ce acestea sunt completate efectueazi plata.

Platile In numerar se fac persoanelor indicate in documente sau celor imputernicite de
acestea pe bazd de procurd autentificatd, speciald sau generald. Procura speciald sau inscrisul
de imputernicire riméne la casier si se anexeazi la documentul de plata.

In cazul eliberarii sumelor in numerar pe bazi de procurd generald, originalul se
restituie, retindndu-se o copie certificati de casier si primitor, care se anexeazi la documentul
de plata.

Dispozitia de platd, prezentatd In Anexa nr. 1, este documentul justificativ care se
utilizeazd atunci cnd nu existd alt document prin care se dispune plata (spre exemplu statul
de salarii), pentru acordarea avansurilor de deplasare interni sau externd, procurare de
materiale sau pentru diferenta de incasat de citre titularul de avans in cazul justificarii unor
sume mai mari decét avansul primit. Se semneazé de intocmire in cadrul Directiei Financiar —
Contabile.

5.3. Operatiuni privind incasirile in numerar

Veniturile proprii ale universititii se incaseazi, se administreazi, se utilizeazi si se
contabilizeazi de citre acestea, potrivit dispozitiilor legale in vigoare. Ele pot provini din
chirii, organizarea de manifestairi, concursuri, publicatii, prestatii editoriale, studii, proiecte,
valorificiri de produse din activitati proprii, prestiri de servicii §i altele asemenea. Incasirile
in numerar de la persoane fizice sau juridice se efectueazi pe baza documentelor de incasare
vizate pentru controlul financiar preventiv propriu.
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Pentru incasarea taxelor de studiu, restantelor, taxe percepute de la studenti,
masteranzi, doctoranzi se procedeazi astfel:

Biroul Senatului stabilegte cuantumul taxelor percepute de la studenti, tipul de taxi
$i moneda, valabile In anul universitar §i emite o decizie in acest sens pentru
informarea serviciilor si a persoanelor interesate;

incasarea taxelor de studiu, restantelor, se face prin programul informatic de
evidentd a studentilor, pe baza codului numeric personal si se emite chitanta, in
format electronic, cu semnitura si stampila casierului care a efectuat operatia de
incasare;

casierul introduce in programul informatic CNP-ul studentului si verifici datele
acestuia privind numele, prenumele, facultatea, specializarea, anul de studiu,
trangele de platé, incaseazd numerarul si elibereaza chitanta aferentd incasérii; daca
studentul doreste sé plateascd alte taxe cuprinse 1n progranul de evidentd, casierul
selecteazi taxa respectivi, tasteazd suma corespunzitoare, incaseazi numerarul si
emite chitanta in format electronic. Chitantd, in lei sau in valutd, prezentate in
Anexa nr. 3 si 4, sunt documente justificative pentru depunerea unei sume in
numerar la caserie, pentru Inregistrarea in registrul de casi si in contabilitate a
sumei incasate;

in cazul in care studentii depsesc termenul stabilit pentru plata taxelor de studiu,
acestia sunt suspendati din programul de evidenti si nu mai pot pliti taxa de studin
decét dupd ce Intocmesc o cerere prin care cer redobéndirea calititii de student, la
secretariatul facultdtii de care apartin; cererea respectivd va fi Inregistrati la
secretariat, stampilatd §i aprobatd de cétre decanul facultatii; cu aceastd cerere
studentul se prezinta la casierie unde isi va achita taxa de redobédndire si taxele
restante;

pentru celelalte taxe care nu sunt cuprinse in programul de evidenti a studentilor,
Incasarea se face pe baza deciziei emise de Biroul Senatului sau pe baza unei
dispozitii de incasare, Intocmitd in cadrul Biroului Financiar, vizata de persoanele
desemnate, iar casierul emite chitantid manuald pe care o stampileazi si semneazi;
incasarea de restituiri de avansuri, utilitdfi, penalitdti, taxe de cimin, etc., se
realizeazi pe bazd de Dispozitie de incasare, prezentati in Anexa nr. 1; aceasta
este dipozitia cétre casierie pentru Incasarea in numerar a unor sume care nu sunt
venituri din activitatea de exploatare, a diferentei de incasat de citre titularul de
avans, In cazul justificirii unor sume ; este documentul justificativ de inregistrare
in registrul de casi si in contabilitate, in cazul platilor in numerar efectuate fira alt
document justificativ.

Unitétile trezoreriei statului au obligatia si stabileascd si si aprobe, pentru institutiile
cu conturi deschise la acestea, plafonul de casi la finele zilei, cu incadrarea in plafonul maxim
aprobat de prevederile legale in vigoare privind disciplina financiar — valutara.

Plafonul de casd propus pentru aprobare se stabileste ca medie zilnicd, calculat pentru 3 luni
consecutive din an, a cheltuielilor de deplasare in fard, a cheltuielilor materiale sau a altor
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cheltuieli de volum redus care nu pot fi efectuate prin virament. Plafonul de casi este stabilit
la suma de 3.000 lei. Sumele ridicate in numerar pentru efectuarea de cheltuieli, rimase
neutilizate, se depun In conturile corespunzatoare de disponibilititi, pe bazi de foaie de
virsdmant-chitanti, in termen de cel mult 3 zile lucritoare de la ridicare.

5.4. Depunerea numerarului

Depunerea numerarului se face pe baza foilor de varsamant pentru Trezoreria Statului
sector 6 si a adreselor cétre bincilor comerciale, fiind stampilate i vizate de citre persoanele
desemnate.

Pentru depunerea numerarului, casierul:

- verifica registrele de casd pe conturi si stabileste pentru fiecare cont suma care
trebuie depusé in functie de incasirile efectuate si daca este cazul suma neachitati
in termenul de trei zile de ridicare a numerarului;

- Intocmeste foaia de vérsimant si borderoul anex, prin inscrierea sumelor ce
urmeazi a i depuse, a capitolelor si subcapitolelor de venituri conform clasificatiei
aprobate prin O.M.F.P. nr. 1954/2005, in care urmeazi a se depune sumele;

- intocmeste monetarul;

- gstampileazd foaia de virsimént §i o semneazd la persoanele autorizate din
universitate;

- se deplaseazd la Trezoreria Statului sector 6, cu documentele §i numerarul;

- se prezintd cu foaia de virsdmant la persoana din cadrul trezoreriei responsabili cu
verificarea acesteia;

- predd numerarul la casieria trezoreriei;

- chitanta eliberatd de trezorerie, Impreuni cu borderoul anexd, constitue
documentul justificativ de depunere a numerarului care se inregistreazi si se
anexeazi la registrul de casi.

5.5. inregistrarea operatiunilor efectuate

La sférsitul programului de incasare, fiecare casier listeaza borderourile din programul
electronic de evidentd al studentilor pentru incasirile efectuate, se adund toate chitantele
(exemplarul 2) emise in format electronic, sc ageazi In ordine cronologicd §i se verificd, se
capseazd In carnete a céte 50 de file, urménd a fi legate in topuri de céte 20 de carnete. Se
intocmeste un centralizator cu taxele ncasate pe tipuri de taxe ;i pe facultiti, care se introduce
in registrul de casi. Fiecare casier isi totalizeazi Incasirile, isi infocmeste monetarul, urmand
cumularea acestora §i verificarea soldului de casa.

Registrele de casi se Intocmesc electronic zilnic si se procedeazi astfel:

- se inregistreazd In calculator pe conturi, chitantele primite in urma depunerii

numerarului;
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chitantele in format electronic se inregistreazi pe baza intocmit, iar chitantele
manuale se inregistreaz individual pe explicatii $1 conturi aferente;

in zilele n care se ridicd numerar, se inregistreaza cecul pe baza borderoului emis
de biroul financiar, pe conturi bancare si tipuri de plati;

dupd efectuarea platilor se inregistreaza fiecare document sau dispozitie de platé pe
explicatia i contul aferent;

Dupé operarea, inregistrarea si evidentierea tuturor documentelor si operatiunilor

din ziua respectivi, se listeazi In dublu exemplar registrele de casi si borderourile aferente.

Aceasta se semneazd de catre casier $i se ordoneazd in functie de conturile

bancare. Exemplarul nr.]1 de la registrele si borderourile aferente se indosariazi si se pastreaza
in casierie iar exemplarul nr.2 impreuni cu toate documentele justificative anexate, se preda
persoanei de la compartimentul de contabilitate, care le verifica §i semneazd de primire pe
ambele exemplare ale registrului de casa.

6. Conditiile care trebuie asigurate pentru pastrarea securitiitii valorilor din
casierie

Conducerea universititii rispunde de buna organizare si desfisurare a activititii de
casierie, In vederea asigurdrii gospodaririi rationale a mijloacelor binesti si aparirii
integritatiivalorilor incredintate casierului.

Conform Regulamentului operatiunilor de casé si a prevederilor Legii nr.333/2003,
privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, reiese:

casieria functioneaz intr-un spatiu adecvat, in conditiile unei depline securititi. In
acest scop conducerea unversitdfii a luat masuri pentru a asigura inzestrarea
casieriei cu mijloace tehnice de pazad ¢i de alarmi, si a asigurat conditiile de
pastrare a numerarului in cadrul unititilor de transport la si de la binci, conform
dispozitiilor legale;

conducerea universititii a stabilit modalititi concrete de organizare si de executare
a pazei cu societiti specializate in acest sens;

De asemenea conducerea universititii a dispus pentru securitatea si integritatea
bunurilor imprejmuiri, grilaje, obloane, incuietori sigure, iluminat de securitate,
sisteme de alarma, sisteme video.

Numerarul §i alte valori, precum s§i documentele de casd ale universitatii se
péstreazd in case de fier, dulapuri §i sertare metalice, care se incuie ori de céte ori
casierul pardsegste inciperea, iar la sfarsitul zilei de lucru se Incuie §i se sigileaza.
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7.Responsabilitati

7.1. Ordonatorul de credite §i Directorul Economic rispund de buna organizare si
desfisurare a activitétii de casierie, in vederea asigurdirii gospodaririi rationale a mijloacelor
banesti si apardrii integrititii valorilor incredintate casierului.

7.2. Seful biroului financiar efectueazi cel putin o datd pe luna controlul inopinat al
casieriei, prin numérarea §i verificarea tuturor valorilor existente in casierie.

7.3. Responsabilul cu evidenta contabili a operatiunilor de casi verifica, obligatoriu,
In aceeagi zi sau cel tdrziu a doua zi, documentele de incasiri si pliti predate de casier,
precum §i dacd soldul Inscris in registrul de casi este stabilit corect. In cazul operatiunilor de
incasari verificd dacd sumele inscrise In registrul de casi corespund cu cele din duplicatele
chitantelor emise, din carnetele de cecuri sau alte documente cu functie similara, daci sumele
care sunt in casierie §i pentru care s-au emis chitante au fost depuse la banci sau trezorerie, la
termenele §i in conditiile stabilite. Verificarea se face pe baza inregistririlor din registrul de
casd si a foilor de virsamént cu chitanta. In cazul operatiunilor de pliti verifica dacd sumele
inscrise in registrul de casi corespund cu cele din dispozitiile de plati, urmirindu-se cu
aceastd ocazie dacd sumele depuse la bancid sau trezorerie, reprezentdnd drepturi banesti
neachitate, au fost stabilite corect §i daci restituirea lor a avut loc in termen.

7.4. Casierul:

- incaseaza si pliteste numerarul;

- depune la ghigeele bincilor sau trezorerie diferite documente precum

deschideri de conturi, ordine de platé, transferurir de pliti, etc.;

- bareazi In registrul de casi randurile neutilizate, iar soldul de casi al zilei
precedente il reporteazd pe primul rénd al registrului de casd pentru ziva In
curs;

- ridicd extrase si documente de la binci i trezorerie;

- intocmeste liste pentru arhivarea documentelor folosite: chitantiere, registre de
casi;

- intocmeste situatiile taxelor incasate ca venituri;

- intocmeste zilnic registrul de casa

In documentele justificative pe baza cirora se primeste, se elibereazi sau se justifica
numerarul, nu se admit stersaturi, modific#ri si lasarea de spatii libere intre operatiunile
Inscrise in acestea sau file lipsa. Astfel documentul intocmit gresit se anuleazi si riméne 1n
carnetul respectiv. In cazul constatirii ulterioare a unor erori, acestea se -corecteazi prin
tdierea cu o linie a textului sau a cifrei gresite, pentru ca acestea si poatd fi citite, iar deasupra
lor se scrie textul sau cifra corectd. Corectarea se face in toate exemplarele documentului si se
confirmd prin semndtura persoanei care a intocmit/corectat documentul justificativ,
mentiondndu-se data efectudrii corecturii.

Casierului {i este interzis sd defind In casierie bancnote nenumirate si necontrolate,
precum si alte valori care nu apartin universititii.
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Casierul este obligat, la inceputul zilei de lucru, si verifice integritatea sigiliilor de Ia
cascle de fier sau de la dulapurile metalice. In cazul cind constati deteriorarea incuietorilor
sau a sigilillor casierul este obligat si comunice de indati ordonatorului de credit si
directorului Directiei Financiar-Contabile, care va anunta organele de anchetd. Reinceperea
operatiunilor de casd se va face numai dupd verificarea existentei numerarului si a celorlalte
valori, in prezenta celor mentionafi. Rezultatele verificirii se consemnazi intr-un proces -
verbal semnat de cei care au participat la verificare.
in conformitate cu prevederi legale in vigoare.

Periodic, in casierie se efectueazd un control inopinant, care consti in numdrarea si
verificarea tuturor valorilor existente in casierie.

ACTUALIZARI
Nr.crt. | Situatia actualizirii Versiunea actualizati Data
1 Elaborare initiala 1 19.02.2013
2
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Functia {calitates)
Suma ... sy =
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Scopul incasari / platii :
Cenducdtorul Viza de contral Compartiment
umigatti Ananciar-preventiv finacciar-centabil

PRCAHZZM0N

—
#5e atrote INGASARE" sau"PLATA" duod eaz Tipart Iz §.C. PAPER PRINT INVEST S.A. Briikz
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pleteazi '
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pentru .
p|§;i .......................................
Amprimiisumade v reecesrsernsrensoneres lei
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Data ..ooceeeeeeen ——
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Anexanr. 3

Unitatza:  UNIV. POUTEHNICA BUCURESTI
Caod Fiscal: 4183189
Ne,lnm. Reg. Comertului:

LT/
Sedrul: SPLAIUL INGEPENDENTR NR 313 CHITANTA ( )
Cant:

Banca: T C Seria: YPED Rr:

A primit de la

Paia

Cod:

Adresa:

_Reg com:

Buma de: -

Mod incasare NUWSRAR

Reprezentand

Casier,

COD 14-4-1;

Anexa nr, 4

Unifatza,  UNIV. POLITEHNICA BUCURESTI

Cod Fizeal: 4183199

Nr.Inm,Reg, Comertului: e 7,
A

Sediut: SPLATUL INDEPENDENTEI NR 313 CHH ! ANTA (Vf /

Cont: .

sanca: Seria: Nr:

Pata

Am primit de 1a . . ' H

Cod: . . .. .CIF o Reg cam:

Agdresa:

Sumade: ‘___ Adica:

Mod incasare
Reprezentand

Casier,

COD 14-4-1)
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Anexanr, 5

bé[g Q aa13;;;
thg’mw oL ﬁﬁﬁpﬁraﬁm

s ‘ Sluala .
platlior planliicale penlru decada ..... A UNBL o BMUL v '
: \ ] . . : -mill lel-
) - rlue, ], 1 2 ] 4 i 8 7 [ 7 10 11*
Hred SURBA DE PLATA ,dziii'g—ﬂ;:ﬁl,g e (i _ 2
1 |Total plhll, din care; Lo . A
7 | Tnoonlurl deschise Ia Instituili da cradll I - B
in conturi &ld agenllior econemiol, ONG-urilcr gl

3 allor endltll de drepl prival dasc.hlsa la trazoreria . K
slaliul

i, 4 | inalie conlurl deschlse s irezorers alaiului
. & fn Aurparar

COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABIL
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