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1. Scop

Stabileste modul de realizare a activitatii si responsabilitatile privind activitatea de organizare
si functionare a casieriei.

Da asigurari cu privire la existenfa documentatiei adecvate derularii activitatji.

Asigura 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 primara

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

e Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

e Decretul nr. 209/5 iulie 1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casd ale
unitatilor socialiste, (in vigoare);

e Legea nr. 22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor, modificatd prin Legea nr. 54
/08.07.1994 si Legea nr. 187/2012 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 286/2009
privind Codul Penal;

e ORDIN nr. 5133 din 17 octombrie 1997 privind actualizarea instructiunilor aprobate prin
Ordinul ministrului fnvatdmantului nr. 39/1970 si a Circularei nr. 40.045/1974, date in
aplicarea Legii nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice;

e Legea nr. 333/08.07.2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, (art. 2 — 4 si art. 52), republicat3;

e O.UG. nr. 146/31.10.2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, republicatd cu modificari si completari ulterioare

e O.M.F.P. nr. 1235/19.09.2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor O.U.G. nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 70/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile de incasari
si plati in numerar si pentru modificarea si completarea O.U.G. nr. 193/2002 privind
introducerea sistemelor moderne de plata;

e 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 desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

e 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 desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu;

e 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
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norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar
preventiv propriu;
e  Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice.
3.2. Legislatie secundara
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

4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

(I:lr'; Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Document Informatie impreuna cu mediul sau suport.
Totalitatea atributiilor de o anumitd natura care determina procese de
Ackivitste munca cu un grac;i dg complexitate si omogenitate ridicat,_ perjtru care se
2. procedurabils pot stabili reguli si metode de lucru general valabile in vederea
indeplinirii, Tn conditi de regularitate, eficacitate, economicitate si
eficientd, a obiectivelor compartimentului/entitatii publice.
3 Procedurs Total@tatea pas_ilor ce trebuie urmati, a mefchel_pr dg Iu_crp stabilite' SI a
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
Procadurs Prezentarea formalizata, in scris, a tl_Jtutor pasilo~ ce trebuie urme_:';i, a
4. . . | metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
operationala ke -
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
5 S.E.F. Serviciul Economico- Financiar
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 operationala

5. Descrierea procedurii operationale
5.1. Organizarea casieriei.

Operatiile de incasari si plati in numerar se efectueaza de casier si in anumite cazuri
exprese de catre persoanele imputernicite de conducatorul unitatii.

Imputernicirea de casier poate fi datd oricarei persoane incadrate in unitate care
indeplinesc conditiile de lege pentru a fi gestionar.

Conform Decretului nr. 209/1976 privind Regulamentul operatiunilor de casa, casierii
sunt gestionari de mijloace banesti si alte valori, potrivit legii.
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5.2. Calitatea de gestionar.

In conformitate cu prevederile art. 3 din Legea nr. 22/18.11.1969 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor,
completata cu Legea nr. 54/08.07.1994 poate fi gestionar cel care a implinit varsta de 21 ani, a
absolvit scoala generala sau o scoala echivalenta si are cunostintele necesare pentru a indeplini
aceasta functie.

In functie de complexitatea gestiunilor, de natura si valoarea bunurilor si de cunostintele
ce le implica gestionarea lor, ministerele si celelalte organe centrale stabi esc:

a) categoriile de gestionari pentru care gestionarul trebuie sa fi absolvit liceul ori o scoala
profesionala in specialitatea corespunzatoare gestiunii sau o scoald echivalenta si sa
aiba un anumit stagiu in munca de gestionar;

b) categoriile de gestionari pentru care functia de gestionar poate i indeplinitd si de cel
care a implinit varsta de 18 ani.
in conditiile art. 4 alin. 1 din Legea nr. 22/1969, nu poate fi gestionar cel condamnat

pentru savarsirea vreuneia dintre infractiunile enumerate in acest alin=at, chiar daca a fost
gratiat.

Nu poate fi angajat sau trecut in functia de gestionar cel aflat in curs de urmarire penala
sau de judecata pentru savarsirea vreuneia dintre infractiunile prevazute de art. 4 alin. 1 din
Legea nr. 22/1969.

Daca in cursul urmaririi penale, al judecatii sau dupa condamnare a intervenit amnistia,
cel care a savarsit vreuna dintre infractiunile prevazute in anexa la lege nu poate fi gestionar
timp de doi ani de la data intervenirii amnistiei. Cel caruia i s-a suspendat conditionat
executarea pedepsei nu poate fi gestionar in cursul termenului de incercare si doi ani de la
expirarea acestui termen.

La angajarea pe postul de casier, salariatul trebuie sa prezinte ,Cazierul judiciar
eliberat de organele de politie, din care s rezulte daca are antecedente penale”.

5.3. Situatia in care lipseste casierul.
Atat organele de control financiar, cat si personalul din cadrul S.E.F. trebuie s& aiba in
vedere prevederile din Regulamentul operatiilor de casa, de unde rezulta:
> Casierul nu are dreptul sa incredinteze exercitarea atributiilor sale altor persoane fara
instiintarea conducerii unitatii;
> In cazul in care casierul lipseste din orice cauza, iar operatiie de casa nu pot fi
intrerupte, acestea se vor face de persoana desemnatd de casier, cu acordul
conducatorului unitatii;
> Operatiile de casa vor fi facute de o persoana delegatd de concucéatorul unitatii; cand
casierul nu desemneaza o persoana ori aceasta nu se prezintd sau cand conducerea
unitatii nu este de acord cu persoana desemnata de casier la operatile facute de
persoana delegata are dreptul sa asiste si persoana desemnata de casier;
> Suplinirea casierului se face pe termenul stabilit de conducatorul unitatii, fard a putea
depasi 60 de zile; la expirarea termenului stabilit se procedeaza la predarea - primirea
gestiunii.
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5.4. Conditiile care trebuie asigurate pentru pastrarea securitatii valorilor din casierie.
Conducatorii unitatilor raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de
casierie, in vederea asigurarii gospodaririi rationale a mijloacelor banesti si apararii integritatii
valorilor incredintate casierului.
Confom regulamentului operatiunilor de casa si a prevederilor Legii nr. 333/08.07.2003
privind paza obiectivelor, bunurilor valorilor si protectia persoanelor, reiese:
> Casieria functioneza intr-un spatiu adecvat, in conditiile unei depline securitati; in acest
scop, conducerea unitatii a luat masuri pentru a asigura inzestrarea casieriei cu
mijloace tehnice de paza si de alarma, si a asigurat conditiile de pastrare a numerarului;
> Conducerea unitatii a stabilit modalitati concrete de organizare si de executare a pazei
cu societati specializate Tn acest scop;
De asemenea conducerea unitatii a dispus pentru securitatea s integritatea bunurilor:
imprejmuiri, grilaje, obloane, incuietori sigure, iluminat de securitate, sisteme de alarma,
sisteme video.
Numerarul si alte valori, precum si documentele de casa ale unitatii se pastreaza in case
de fier, dulapuri si sertare metalice, care se incuie ori de cate ori casierul paraseste incaperea,
iar la sfarsitul zilei de lucru se incuie si se sigileaza.

5.5. Efectuarea platilor in numerar si respectarea limitei de casa.

Conform O.U.G. nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, sumele incasate in numerar prin casieria Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad
se depun la Trezoreria Municipiului Arad.

5.6. Ridicarea numerarului.

Ridicarea de numerar in lei, se face de la Trezoreria Arad, pe baza cecului de numerar
emis de persoana cu atributi de casier din cadrul S.E.F., semnat de cétre persoanele
autorizate, insotit de borderoul care contine incadrarea corectd a sumelor pentru ridicare pe
surse de cheltuieli.

Ridicarea de numerar valuta, se face de la bancile comerciale, pe baza unei dispozitii
de ridicare insotita de acte justificative, (dispozitia rectorului), ce dispun ridicarea pentru
deplasari externe sau pentru burse studenti.

5.7. incasarea numerarului.

Pentru incasarea taxelor de scolarizare si a altor taxe taxe percepute de la studenti,
masteranzi, doctoranzi se procedeaza astfel:

- Senatul stabileste cuantumul taxelor percepute de la studenti/facultati, tipul de taxa si
moneda, valabil un an universitar, si va emite o hotdrare in acest sens pentru informarea
serviciilor si persoanelor interesate;

- Incasarea taxelor de scolarizare si a altor taxe percepute de la studenti se face prin
programul informatic de evidentd a studentilor si se emite chitantd in format electronic cu
semnatura si stampila casierului care a efectuat operatia de incasare;

- casierul introduce in programul informatic c.n.p.-ul/cod-ul studertului si verificd datele
acestuia privind: numele si prenumele, facultatea, specializarea, anul de studiu, transele de
platd;, daca studentul doreste si achite taxa de studiu, casierul scade debitul pe tranga
respectivd, incaseaza numerarul si elibereazd chitanta aferentd incasarii; daci studentul
doreste s& plateasca alte taxe cuprinse in programul de evidents, casierul selecteazi taxa
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respectiva tasteaza suma corespunzatoare, incaseaza numerarul si emite chitanta in format
electronic.

Pentru celelalte taxe care nu sunt cuprinse in programul de evidentd a studentilor,
incasarea se face pe baza Hotararii emisa de Senat sau pe baza unei dispozitii de incasare
intocmita de S.E.F. si vizatd de persoanele autorizate, iar casierul emite chitantd manuala pe
care o stampileaza si o semneaza.

- dispozitile de incasare se vor completa pe verso de catre casierul care a efectuat
incasarea;

- chitantele se intocmesc in 2/3 exemplare de catre casierul unitatii si se semneaza
pentru primirea sumei.

Destinatia chitantelor este urmatoarea:

- exemplarul 1, (originalul), rAmane la depunétor;

- exemplarul 2 se arhiveaza in carnete de 50 file, fiind folosit ca cocument de verificare
a operatiilor efectuate in registrul de casa.

5.8. Platile in numerar.

Platile in numerar se fac pe baza de documente vizate pentru C F.P.P. si aprobate de
persoanele competente.

Documentele de plata, (dispozitii de platd, ordine de deplasare, state de plata, etc.),
vizate si aprobate, se predau casierului de catre S.E.F. La primirea documentelor de plata,
casierul verifica:

- existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin care se dispune plata, prin
confruntarea acestora cu specimenele de semnaturi, comunicate in prealabil casierului;

- existenta anexelor la documentul de plata;

- totalul sumelor din documente de plata s& corespunda cu suma trecutd in fila de cec
pe baza careia se ridica numerarul de la trezorerie;

- existenta aprobarii ordonatorului de credite pe referatele anexate dispozitiei de plata:

-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 cumparare directd, dacd documentele au fost prezentate in
termenele legale, in caz contrar, daca au fost calculate penalitéti de intarziere, (in situatia in
care valoarea decontului este mai mare decat avansul acordat);

- daca persoana beneficiard a sumelor, a semnat de primire, (verificd identitatea
persoanei sau existenta imputernicirii in cazul in care suma este ridicata de alti persoana decat
titularul ei);

In cazul nerespectarii uneia dintre aceste conditii, casierul finapoiaza
documentele pentru completare si numai dupa ce acestea sunt completate corespunzator
efectueaza plata.

La expirarea termenului de 3 zile lucratoare de la ridicarea numerarului pentru
diferite plati, casierul depune la trezorerie sumele neplatite.

Dupd operarea, inregistrarea si evidentierea tuturor documentelor si
operatiunilor din ziua respectivd, se completeaza in dublu exemplar registrele de casi si
borderourile aferente. Acestea se semneaz& de cétre casier si se ordoneazi in functie de
conturile bancare, se preda persoanei de la S.E.F., care le verifici si semneaza de primire pe
ambele exemplare ale registrului de casa.
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6. Responsabilitati

6.1. S.E.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 Consiliul de Administratie al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.

6.3. Orice modificare a procedurii se aproba de catre Consiliul de Administratie al
Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad si intra in vigoare incepand cu ziua urmétoare celei in care a

fost aprobata.

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

i N . Data de la care se aplica

e | Comporenta | Modsitatea | revederil difis au
reviziei editiei
Editia a | X X
Revizia 1
Revizia 2 29.03.2016
Revizia 3 Legislatie, Actualizare 2.03.2020
Cap.3, Cap.5, Cap. 6 Modificare
8. Lista de difuzare
. .. Structura/ . .

Scopul difuzarii Ex. nr. Compartiment Modalitatea de difuzare

Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semant si stampilat
si Posta electronica

Evidenta Copia R, CM Posta electronica
Informare si Aplicare | scanata | DGA, SEF Posta electronica

9. Dispozitii finale

Prezenta procedura de sistem a fost aprobata prin Hotdrarea Consiliului de Administratie nr. 5
din 28.02.2020 si intra in vigoare incepand cu 2.03.2020.




