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1. Scop

Stabileste modul de realizare a activitétii si responsabilitatile privind activitatea de
completarea aregistrului de casa.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

Asiguaa continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

2. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre personalul din cadrul S.E.F. desemnat cu
responsabilitate in aceasta activitate.

Responsabilitatea pentru prezenta procedura revine S.E.F.

Pentru modificarea acestei proceduri sunt responsabili personalul S.E.F.

Modificarile sunt supuse aprobarii Consiliului de Administratie al U.A.V.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primar3

Legea contabilitatii nr. 82/1991 cu modificirile si completarile ulterioare;

O.M.F.P. nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

O.M.F.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile ulterioare;

Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfdsoara activitatea de control financiar preventiv propriu;
Ordinul nr. 2332/2017 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfdsoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

Ordinul nr. 103/2019 al ministrului finantelor publice privind modificarea si completarea
Ordinului  ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de
control financiar preventiv propriu;

Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea regulamentului de cas3 ale unitatilor socialiste;
Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.917/2005, cu modificarile ulterioare.

3.2. Legislatie secundar3

SR EN ISO 9001:2015;

SR EN ISO 19011:2011

SR EN ISO 9001:2008;

SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei




ARAD PROCEDURA OPERATIONALA

l ' COD: Editia: |
é PO. 13 SEF
Revizia: 3

privind completarea registrului de casa

Universitatea Ex. nr. Pagina: 4 /6
xAurel Vlaicu* din Arad

4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

chrt Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
1, Document Informatie impreuna cu mediul siu suport.
Totalitatea atributiilor de o anumitd naturd care determina procese de
Activitate munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat,' pentru care se
2. 1x | Pot stabili reguli si metode de lucru general valabile in vederea
proseelEbla indeplinirii, Tn conditi de regularitate, eficacitate, economicitate Si
eficienta, a obiectivelor compartimentului/entitatii publice.
3 Prossdird Total_itatea pasilor ce trebuie urma’gi,v a me'to_dvel_gr de lucru stabilite. sia
' regulilor de aplicat in vederea executirii activitatii, atributiei sau sarcinii.
Proeadind Prezentarea formalizatd, in spris, a tytutor pa§_ilor ce trebuie urme.l';i,vg
4, . « | metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizérii
operationala A o
activitatii, cu privire la aspectul procesual.
4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
2 CA Consiliu de Administratie
3 CM Comisia de Monitorizare
4 BAIC Biroul de Asigurare si Imbunétatire a Calitatii
) 8.E.F, Serviciul Economico- Fihanciar
6 D.G.A. Directia General Administrativa
7 MEC Ministerului Educatiei si Cercetarii
8 C.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
9 P.O. Procedura operationald

5. Descrierea procedurii operationale
5.1. Generalitati

5.1.1. intocmirea, editarea $i pastrarea registrului de casa se efectueaza conform normelor
elaborate de Ministerul Finantelor Publice.

5.1.2. Registrul de casa se utilizeaza in stricts concordantd cu destinatia acestuia si se
prezintd n mod ordonat si astfel completat incat sa permita, in orice moment,
identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate.

5.1.3. Registrul de casa se poate completa si in format electronic.

5.2. Modul de lucru
5.2.1. Registrul de casé serveste ca:
— document de inregistrare operativd a incasarilor si platilor in numerar, efectuate
prin casieria unitatii pe baza actelor justificative;
document de stabilire, la sfarsitul fiecarei zile, a soldului de casa;
— document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa.

5.2.2. Se intocmeste in dou exemplare, zilnic, de casierul unitatii sau de alty persoana
imputernicits, pe baza actelor justificative de incasari si plati.

5.2.3. La sfarsitul zilei, soldul se confrunt3 fapticul cu scripticul.

5.2.4. Soldul de casa al zilei precedente se reporteaza, dupa caz, pe primul rand al
registrului de casé pentru ziua in curs.
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5.2.5. Se semneazs de citre casier pentru confirmarea inregistrarii operatiunilor efectuate si
de catre persoana cu atributii din cadrul S.E.F. desemnat3 pentru primirea
exemplarului 2 i a actelor justificative anexate.

5.2.6. Circula la S.E.F. pentru verificarea exactitattic sumelor inscrise §i respectarea
dispozitilor legale privind efectuarea operatiunilor de casa, (exemplarul 2).
Exemplarul 1 ramane la casier.

5.2.7. Registrul de casa se arhiveaza:

— la casierie, (exemplarul 1);

- la Serviciul Economico — Financiar, (exemplarul 2).

5.2.8. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

— denumirea unitétii;

— denumirea si data, (ziua, luna, anul), intocmirii formularului:

= numarul curent, numarul actului de casa, numarul anexelor explicatji incasari,
plati:

— report/sold ziua precedent, sold Zilnic;

— semnaturi: casier si persoana cu atributii din cadrul S.E.F.

5.3 Documentele specifice utilizate la operatiunile prin casa.

5.3.1. Chitanta - serveste ca document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar
la casieria unit&tii si document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in
contabilitate. Se intocmeste in 3 exemplare de cétre casierul unitatii si se semneazs
pentru primirea sumei. Destinatia chitantei este urmatoarea:

— exemplarul 1, (originalul), rsmane la depunator;

— exemplarul 2 ramane anexa la fila de casa;

— exemplarul 3 ramane in carnet fiind folosit ca document de verificare a operatiilor
efectuate in registrul de casa.

5.3.2. Factura fiscala — serveste ca document justificativ pentru cumpararea unor produse,
Sau prestarea unor servicii si ca document justificativ de Tnregistrare in contabilitate.
Se intocmeste de vanzitor sau prestator. Factura fiscala trebuie insotitad de chitanta
simpla sau de bon de cas3 de marcat, (dupa caz).

5.3.3. Dispozitia de platd-incasare citre casierie serveste ca:

— dispozitie pentru casierie, in vederea achitarii ih numerar a unor sume, potrivit
dispozitiilor legale, inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare,
precum si a diferentei de incasat de catre titularul de avans in cazul justificarii
unor sume mai mari decat avansul primit, pentru procurare de materiale etc.:

— dispozitie pentru casierie, in vederea incasarii in numerar a unor sume care nu
reprezinta venituri din activitatea de exploatare, potrivit dispozitiilor legale;

— document justificativ de Inregistrare in registrul de casa si in contabilitate, in cazul
platilor in numerar efectuate f4r3 alt document justificativ.

Se intocmeste intr-un exemplar de catre persoanele cu atributii din cadrul S.E.F.

— 1n cazul utiliz&rii ca dispozitie de plats, cand nu exists alte documente prin care se
dispune plata (exemplu: stat de salarii sau lista de avans chenzinal etc.);

— In cazul utilizarii ca dispozitie de platd a avansurilor pentru cheltuielile de
deplasare, procurare de materiale etc.;

— 1n cazul utilizarii ca dispozitie de incasare, cand nu exists alte documente prin
care se dispune incasarea, (avize de plata, somatii de plata, etc.).

Se semneaza de intocmire la S.E.F.

Dupa efectuarea platii sau incasarii, casierul va completa rubricile de pe verso.

Circula:

- la persoana autorizaty s3 exercite controlul financiar preventiv, pentru viza, in
cazurile prevazute de lege;

- la persoanele autorizate s3 aprobe incasarea sau plata sumelor respective;




ARAD PROCEDURA OPERATIONALA

COD: Editia: |
@ PO. 13 SEF
ivi ; ; " Revizia; 3
privind completarea registrului de cas3
Universitatea N
JAurel Viaicu* din Arad Pagina: 6 /6

- la casierie, pentru efectuarea operatiunii de incasare say plata, dupa caz, Si se
Sémneaza de casier; in cazuyl platilor se semneazs si de persoana care a primit

6. Responsabilitéti
6.1. SEE.F. aplica procedura astfel cum a fost descris mai sus.
6.2. Prezenta procedura intra in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a fost

aprobat de catre Consiliyl de Administratie al Universitétii »Aurel Vlaicu” din Arad.

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se apliea

e L S revederile editiei sau
cadrul editiei i i P M o
t revizuita reviziei reviziei editiei

X
m—==

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

8. Lista de difuzare

’ . Structura/ : .
Scopul difuzarii m Modalitatea de difuzare

nt si stampilat
si Posta electronics
Evidentd —'gop RCM [ 'Posta electronics
Informare si Aplicare | scanata lm— Posta electronica
9. Dispozitii finale

Prezenta procedurs operationald a fost aprobat3 prin Hotdrarea Consiliului de Administratie nr. 5
din 28.02.2020 si intra in vigoare incepand cu 2.03.2020.
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