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1. Scop
Stabilegte modul de realizare a activiti[ii gi responsabilit6!ile privind activitatea decompletarea aregistrului de casd,
D5 asiguriricu privire la existenla documentafiei adecvate derulirii activitilii.
AsiguiS continuitatea activitSlii, inclusiv in conoiliioe ituctualie a personaiurui.

2. Domeniul de apticare
Prevederile prezentei proceduri se aplici de cdtre personalul din cadrul S.E.F. desemnat curesponsabilitate in aceastd activitate.
Responsabilitatea pentru prezenta proceduri revine s.E.F.
Pentru modificarea acestei proceduri sunt responsaOif i personalul S. E. F.Modificirite sunt supuse apiobSrii consitiutui o" AJrini'rtralie at u.A.t.

3. Documente de referinti
3.1. Legislalie primari '

' Legea contabilitSlii nr. 8211991 cu modificirile gi completdrile ulterioare;. o.M.F.P. nr. 2634t201s privind documentele financiai-contabile;
' o'M'F'P' nr' 1917t2oos pentru aprobarea Normelor.metodologice privind organizarea giconducerea contabilit5(ii instituliilor publice, PlanJl de conturi fientr| instituliile publice giinstrucfiunile de aplicare a acesiuia, cu modificrrile ulterioare;
' ordinul nr' 92312014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare laexercitarea controlului financiar preventiv gi a codului speitic d"e norme profesionalepentru persoanele.3^a19 oelragoara activitatea de control financiar [ieventiv propriu;e ordinul nr' 2332t2017 privind modificarea ordinului ministrului finantelor publice nr,92312014 pentru aprobarea Normelor metoOotogice generale referitoare la exercitareacontrolului financiar preventiv, fl ." C.odului sf,ecifii oe norr" profesiohale pentrupersoanele care desfSgoari activitatea de controlfinanciar pr"r"nti, dropriu;' Ordinul nr' 10312019 al ministrului finanlelor publice privind modificarea gi completareaordinului ministrului finanfelor publice nr.' gz3t2O14 p"nti, .probarea Normelormetodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar prerenti, gi acodului specific de norme profesionale pentru persoanete .rr" J".iafoara activitatea decontrol financiar preventiv propriu;o Decretul nr' 209/1976 pentru aprobarea regulamentului de casi ale unitililor socialiste;r ordinul nr' 600/2018 pentru aprobarea codutui controtutui-i;6;;;;ageriat at entitd[itorpublice;

' ordinul nr' 202112013 pentru ,9dili.g?jg3 gi completarea Normetor metodotogice privindorganizarea gi conducerea contabilitdtii ihstituliilor publice, planut de conturi pentruinstituliile publice Ei i!t]l1g!y1rle de aplicare . 
"L"rtrir, 

aprobate piin oroinut ministrutuifinanlelor publice nr. 1.91zl2oos, cu modifiodrile ulterioare.

3.2. Legislalie secundard
. SR EN ISO 9001:2015;o SR EN ISO 19011:2011o SR EN tSO 9001:2008;o SR lso IWA 2:2009 - Sisteme. de 

. 
management al calitilii. Linii directoare pentruaplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei
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4. Termeni si abrevieri,

4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1 UAV Universitatea "Aurel Vlaicu" din Aiad
2 CA Consiliu de Administratie
3 CM Comisia de Monitorizare
4 BAIC girout Oe nsigui
5 S,E.F, Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Administrativd
7 MEC Ministerului Educatiei si CercetiriiI c.F.P.P. Cont,rol financiar preventiv propriu
o P.O. Proceduri operationali

5. Descrierea procedurii operalionale
5.1. Generalititi

5'1.1. intochirea, editarea gi pistrarea registrului de casa se efectueazi conform normelor
elaborate de Ministerul Finan{elor publice.

5'1'2' Registrul de casa se utilizea2a in stricti concordan[5 cu destinalia acestuia gi seprezinti in mod ordonat gi astfel completat incAt ii permiti, fn orice ,or"nt,identificarea gi controlul operaliunilor coniabile efectuate.
_ q,I.3. Registrul de casa se poate completa giin format electronic.
5.2. Modul de lucru.

5,2.1. Registrul de casd servegte ca:
document de inregistrare operativi a incasirilor gi pl5lilor in numerar, efectuate

. prin casieria unitilii pe baza actelor justificative;
document de stabilire, ra sfirgitut fiecirei zile, isolouiui de casi;

document de inregistrare in contabilitate a opera[iunilor de casi.
5'2'2' Se intocmegte in doui exemplare, zilnic, de casierul unitilii sau de alti persoani

imputerniciti, pe baza actelor justificative de incasiri gi plili.
?.?.1. La sfdrgitul zilei, soldur se confrunti fapticul cu scripticul.'
5'2'4, Soldul de casa al zilei precedente'se reporteazd, dupd caz, pe primul rAnd al

registrului de casi pentru ziua in curs.

4.1. ale termenilor
Nr.
crt. Termenul Definifia gi/sau daci este cazul, actul care definegte termenul
1. Document lnforTatie impreune cu medrul s5u suport

2.
Activitate

procedurabild

Totalitatea atribuliilor Oe o
muncd cy un grad de complexitate gi omogenitate ridicat, pentru care se
pol stabili reguli 9i metode de lucru general valabile in vederea
indeplinirii, in condi{ii de regularitate, eficacitate, economicitate si
eficienli, a obieqtivelor compartimentului/entititii publice.

3.

4.

Procedurd

Procedurd
operalionali

Totalitatea pagilor ce trebuie ur
Legulilor de aplicat in vederea executirj! eollyta1li, atribu{iei sau sarcinii.
Prezentarea formalizati, in scris, a tututor @metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de apiicat in vederea realizdrii
actilrititii, cu privire la aspectul procesual.
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5'2'5' se semneazd de citre casier pentru confirmareainregistririi operaliunilor efectuate gide cdtre persoana cu atribulii din ..Jirr s.E,F, o"s"mn"i; pentru primireaexemplarului 2 gi a actelor justificative.n"i.G.
5'2'6' circulS la s'E:F. pentru verificarea .*r.iitattii sumelor inscrise gi respectareadispoziliilor legale privind. efectuarea operitiunitor de ."ra, (exemplarul 2).Exemplarul 1 rimdne la casier.
5.2.7. Registrul de casa se arhiveazd:

la casierie, (exemplarul 1);
la Serviciul Economico - Financiar, (exemplarul 2).5'2'8' continutul minimal obligatoriu oe inioimit,i'ri'iSrrrlarutuieste urmarorut:
denumirea unitilii;
denumirea gi data, (ziua, runa, anur), intocmiriiformurarurui;
numirul curent, numirul actului de casa, numirul anexelor explica(ii incasdri,ptdti; rvnvrvr

report/sold ziua precedent, sold zilnic;
semnSturi:.casier gi persoana cu atribulii din cadrur s.E.F.5'3 Documentere specifice utiri;ate L operaliunite prin casa.5'3'1' chitanfa - servegte ca document lultificativ pentru depunerea unei sume in numerarla casieria unitSlii gi document jultificativ d! inregistrare in registrul de casa gi incontabilitate' se intocmeste in.3 exemplare Je cdtle casierul ,nltrtii gi se semneazipentru primirea sumei. Destinalia chitanlei estsurmiio;il -' -' "rgr

exemplarul 1, (originalul), rdmAne la depunitor;
exemplarul 2 rimAne anexi la fila de casd;
exemplarul 3 rdmane in carnet fiind folosit ca document de verificare a operaliilorefectuate in registrul de casa.

5'3'2' Factura fiscali - lervegte ca document justifica-tiv pentru cumpdrarea unor produse,sau prestarea unor servicii gi ca document justificaiiu a" i;;il[t;;r" in contabilitate.se intocmegte de vanzdtor sau prestator. Factura fiscali tren-uie insotite de chitanla
_ - _ _simpli sau de bon de casd Oe mircat, fJrpa .rb.5.3.3. Dispozitia de ptati-fncasare citre r"ri"ri" ,.regte ca:

dispozilie pentru casierie, in vederea achitirii in numerar a unor sume, potrivitdispoziliilor legale, inclusiv^a avansuriloi apiooate pentru chettuieti oe deplasare,precum gi a diferen{ei de incasat de catre titularul oe avjns in cazul justificariiunor sume mai mari decat avansul primit, pentru procurare Je materiale etc.;dispozi[ie pentru casierie, in vedeiea inlaserii in numera, 
" ,not. sume care nureprezinta venituri din activitatea de exploataie, potrivit dispoziliilor legale;document justificativ de inregistlarg i1'registiur de casi gi in contabititate, in cazutplalilor in numerar efectuatei5ri alt docuiient iustiricaiir. 
--

se intocmegte intr-un exemplar oe catre fersornere cu atribulii din cadrul S.E.F.in cazul utilizdrii ca dispozilie de platd, .anJ n, existi altqdocumente prin care sedispune plata (exemplu: stit de salarii'sau tisia ae avans crrerzinar etc.);in cazul utilizirii ca dispozilie de plata a avansurilor pentru cheltuielile dedeplasare, procurare de materiale etc.i
in cazul utilizirii ca dispozilie.de incasare, cand nu existd alte documente princare se dispune incasarea, (avize de prat5, somalii o" prrti, 

"t"1.Se semneazd de intocmire la S.E.F.

B,Y|i,i"ouarea 
pl5lii sau incasirii, casierul va compteta rubricite de pe verso.

- la persoana autorizatd sd exercite controlul financiar preventiv, pentru vizd, incazurile prevdzute de lege;
- la persoanele autorizate si-aprobe incasarea sau plata sumelor respective;
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,';li fl5=rpi:'},,,9:::il':::"?i?lill1,:^o:^ ::::3r. _ :1u p,ati, dupa caz, ei seffil::*u de casier; in .r=riiiaiL; ;";;ffill'uii: Bggrfl:rt,f: ;,Hisuma;
- la s'E'F'' anexd la registrul de cas5, pentru efectuarea inregistrdrilor in contabilitate.se arhiveazi ra serviiiri'E.onori.o _ rirrncLr, anexd ta registrur de casa.

6,- !e_sponsabititili
6'1' S.E'F. aoricd piocedura astfet cum a fost descris.mai sus.6'2' Prezenti pro-cedura inira-in yioofre irJ"pa-riii.., ziua urmdtoare cerei in care a fostaprobat de citre consiliur o" Aorinirii:r I Universitilii ,,Aurer Vtaicu,, din Arad.6'3' orice modificars 

"-pi"."orrii -se aprobi 'oe 
^catre corririrr' jL norinistrafie ar,::ffiffil1rnurer vl"it'; oinH;;ii.tra in rigJriJTn.""pand cu ziua urmetoare cerei in care a

8. Lista de difuzare

9. Dispozilii finale

".::,T{;7irtlTgl1'ffi'fi'?l!J,?5,iJ$H!:liX5%jftdr6rea consiriurui de Administralie nr 5

. Situafia editiilor si a reviziirar ?

Editia/ revizia in
cadrul edifiei

Componenta
revizuiti

-_

x

rrcrqfut eqlllllor

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplic{
prevederile ediliei sau

revizieieditiei

--

zg.og.zotG-

Editia a I

Revizia 1
X

Revizia 2
D^. tlta J tegistatiel-

Cap.3, Cap.5, Cap.6
Actualizare
Modificare

2.03.2020

Modalitatea de difuzare
Exemp
gi Po$ta electronici


