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1. Scop
Stabilegte modul de realizare a activitS[ii gi responsabilitnfile privind activitatea de organizare

gi funclionare a casieriei.
Di asiguriri cu privire la existenla documentafiei adecvate derulSrii activitd(ii.
Asiguri continuitatea activit5fii, inclusiv in condi[ii de fluctuatie a personalului.

2. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplici de cdtre personalul din cadrul S.E.F. desemnat cu

responsabilitate in aceasti activitate.
Responsabilitatea pentru prezenta procedurd revine S.E.F.
Pentru modificarea acestei proceduri sunt responsabili personalul S. E. F.
Modificirile sunt supuse aprobirii Consiliului de Administralie al U.A.V.

3. Documente de referinfi
3.1. Legislalie primari

. Legea contabilitilii nr.8211991 cu completirile gi modificdrile ulterioare;
o Ordinul nr. 263412015 privind documentele financiar-contabile;
o Decretul nr, 209/5 iulie 1976 pentru aprobarea Regulamentului operaliilor de casi ale

unitS{ilor socialiste, (Tn vigoare);
. Legea nr. 22118.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanfii gi

rispunderea in legituri cu gestionarea bunurilor, modificatd prin Legea nr. 54
108.07.1994 gi Legea nr. 18712012 pentru punerea in aplicare a Legii nr.286/2009
privind Codul Penal;

o ORDIN nr. 5133 din 17 octombrie 1997 privind actualizarea instrucliunilor aprobate prin
Ordinul ministrului invdtdm6ntului nr. 3911970 qi a Circularei nr. 40.045t1974, date in
aplicarea Legii nr. 2211969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanlii s.i

rdspunderea in legdturi cu gestionarea bunurilor agenlilor economici, autorit5filor sau
institu[iilor publice;

o Legea nr. 333/08.07.2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi protecfia
persoanelor, (art. 2 - 4 giart. 52), republicatd;

o O.U.G. nr. 146131.10.2002 privind formarea gi utilizarea reslrselor derulate prin
trezoreria statului, republicatd cu modificiri gi completdri ulterioare

o O.M.F.P. nr. 1235119.09.2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor O.U.G. nr. 14612002 privind formarea gi utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului cu modificirile gi completirile ulterioare;o Legea nr. 7Ol2O15 pentru intirirea disciplinei financiare privind operaliunile de incasdri
9i pl5!i in numerar gi pentru modificarea si completarea O.U.G. nr. 193t2002 privind
introducerea sistemelor moderne de plata;

o Ordinul nr. 92312014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv gi a codului specific de nonne profesionale pentru
persoanele care desfasoara activitatea de controlfinanciar preventiv propriu;

o Ordinul nr. 233212017 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
92312014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv gi a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele
care desfdgoari activitatea de controlflnanciar preventiv propriu;

. Ordinul nr. 10312019 al ministrului finantelor publice privind modilicarea gi completarea
Ordinului ministruluifinan[elor publice nr.923t2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv gi a Codului specific de
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norme profesionale pentru persoanele care desfigoard activitatea de control financiar
preventiv propriu;

. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitd[ilor
publice.

3.2. Legislalie secundard
. SR EN ISO 9001:2015;
. SR EN ISO 19011:2011
o SR EN ISO 9001:2008;
o SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitSlii. Linii directoare pentru

aplicarea ISO 9001 in domeniuleducatiei

4. Termeni gi abrevieri

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 Asisurare si imbundtdtire a Calitdtii
5 S.E.F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Administrativd
7 MEC Ministerului Educatiei si Cercetdrii
8 C.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
9 P.O. Proceduri operationali

5. Descrierea procedurii operafionale
5.1. Organizarea casieriei.

Operafiile de incasiri gi pliti in numerar se efectueazd de casier gi in anumite cazuri
exprese de cdtre persoanele imputernicite de conducdtorul unititii.

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

Conform Decretului nr. 20911976 privind Regulamentul operaliunilor de casd, casierii
sunt gestionari de mijloace binegti gi alte valori, potrivit legii.

4.1. Definitii ale termenilor
Nr.
crt. Termenul Definifia gi/sau daci este cazul, actul care definegte termenul

1. Document lnformatie ?mpreuni cu mediul siu suport.

2.
Activitate

procedurabilS

Totalitatea atribuliilor de o anumitd naturd care determind procese de
munci cu un grad de complexitate gi omogenitate ridicat, pentru care se
pot stabili reguli gi metode de lucru general valabile in vederea
indeplinirii, in condilii de regularitate, eficacitate, economicitate gi

eficienti, a obiectivelor compartimentului/entititii publice.

3. Procedurd Totalitatea pagilor ce trebuie urmali, a metodelor de lucru stabilite si a
requlilor de aplicat in vederea executirii activititii, atributiei sau sarcinii.

4.
Proceduri

operalionalS

Prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pagilo" ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea realizdrii
activitdtii, cu privire la aspectul procesual.
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5.2. Galitatea de gestionar.
ln conformitate cu prevederile art. 3 din Legea nr.22118.11.1969 privind angajarea

gestionarilor, constituirea de garan[ii gi rispunderea in legdturi cu gestionarea bunurilor,

completatd cu Legea nr. 54108.07.1994 poate fi gestionar cel care a implinit virsta de 21 ani, a
absolvit gcoala generalS sau o gcoald echivalenti gi are cunogtinfele necesare pentru a indeplini

aceasti functie.
in func[ie de complexitatea gestiunilor, de natura gi valoarea bunwilor gi de cunogtinfele

ce le implici gestionarea lor, ministerele gi celelalte organe centrale stabiesc:
a) categoriile de gestionari pentru care gestionarul trebuie sa fi absolvit liceul ori o gcoali

profesionalS in specialitatea corespunzitoare gestiunii sau o gcoali echivalentd gi si
aibi un anumit stagiu in munca de gestionar;

b) categoriile de gestionari pentru care funcfia de gestionar poate =i indepliniti gi de cel
care a implinit vArsta de 18 ani.
in condiliile art. 4 alin. 1 din Legea nr. 22t1969, nu poate fi gdstionar cel condamnat

pentru sivArgirea vreuneia dintre infractiunile enumerate in acest alineat, chiar daci a fost
gra[iat.

Nu poate fi angajat sau trecut in funclia de gestionar cel aflat in curs de urmirire penali
sau de judecati pentru sivArgirea vreuneia dintre infractiunile previzute de art. 4 alin. 1 din
Legea nr.2211969.

Dacd in cursul urmdririi penale, aljudecdtii sau dupd condamnare a intervenit amnistia,
cel care a sivArgit vreuna dintre infracfiunile prevdzute in anexi la lege nu poate fi gestionar
timp de doi ani de la data intervenirii amnistiei. Cel cdruia i s-a suspendat condi[ionat
executarea pedepsei nu poate fi gestionar in cursul termenului de incercare gi doi ani de la
expirarea acestui termen.

La angajarea pe postul de casier, salariatul trebuie si prezinte ,,Cazierul judiciar
eliberat de organele de poli[ie, din care si rezulte daci are antecedente penale".

5.3. Situatia in care lipsegte casierul.
AtAt organele de control financiar, cAt gi personalul din cadrul S.E.F. trebuie si aibi in

vedere prevederile din Regulamentul operatiilor de casi, de unde rezult5:

ingtiin[area conducerii unitifii;

intrerupte, acestea se vor face de persoana desemnati de casier, cu acordul
conducitorului unitilii;

casierul nu desemneazd o persoani ori aceasta nu se prezinti sau c6nd conducerea
unitdfii nu este de acord cu persoana desemnati de casier la operatiile fdcute de
persoana delegati are dreptul si asiste gi persoana desemnatd de casier;

depdgi 60 de zile; la expirarea termenului stabilit se procedeazd la predarea - primirea
gestiunii.
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5.4. Gonditiile care trebuie asigurate pentru pistrarea securititii valoillor din casierie.
Conducdtorii uniti[ilor rdspund de buna organizare gi desfiHrrare a activitifii de

casierie, in vederea asiguririi gospoddririi ralionale a mijloacelor bdnegti gi apdririi integritS[ii
valorilor incredintate casierului.

Confom regulamentului operatiunilor de casd gi a prevederilor Legii nr. 333/08.07.2003
privind paza obiectivelor, bunurilor valorilor 9i protec[ia persoanelor, reiese:

scop, conducerea unititii a luat misuri pentru a asigura inrestrarea casieriei cu
mijloace tehnice de pazi gi de alarmi, gi a asigurat condifiile de pdstrare a numerarului;

crJ societili specializate in acest scop;
De asemenea conducerea unitifii a dispus pentru securitatea s integritatea bunurilor:
imprejmuiri, grilaje, obloane, incuietori sigure, iluminat de securitate, sisteme de alarmS,
sisteme video.
Numerarul 9i alte valori, precum gi documentele de casi ale unitdtii se pdstreazi in case

de fier, dulapuri gi sertare metalice, care se incuie ori de cite ori casierul pirisegte incdperea,
iar la sf6rgitulzilei de lucru se incuie gi se sigileazd,

5.5. Efectuarea plililor in numerar gi respectarea limitei de casi.
Conform O.U.G. nr. 14612002 privind formarea gi utilizarea resurselor derulate prin

trezoreria statului, sumele incasate in numerar prin casieria Universitifii ,Aurel Vlaicu" din Arad
se depun la Trezoreria MunicipiuluiArad.

5.6. Ridicarea numerarului.
Ridicarea de numerar in lei, se face de la Trezoreria Arad, pe baza cecului de numerar

emis de persoana cu atribu[ii de casier din cadrul S.E.F., semnat de citre persoanele
autorizate, inso[it de borderoul care con[ine incadrarea corecti a sumelor pentru ridicare pe
surse de cheltuieli.

Ridicarea de numerar valutS, se face de la bincile comerciale, pe baza unei dispozi[ii
de ridicare insoliti de acte justificative, (dispozitia rectorului), ce dispun ridicarea pentru
deplasiri externe sau pentru burse studenli.

5.7. incasarea numerarului.
Pentru incasarea taxelor de gcolarizare gi a altor taxe taxe percepute de la studen[i,

masteranzi, doctoranzi se procedeazd astfel:
- Senatul stabilegte cuantumul taxelor percepute de la studenli/facultd[i, tipul de taxd gi

moneda, valabil un an universitar, gi va emite o hotir6re in acest sens pentru informarea
serviciilor gi persoanelor interesate;

- incasarea taxelor de gcolarizare gi a altor taxe percepute de la studen[i se face prin
programul informatic de evidenti a studenlilor gi se emite chitan[5 in format electronic cu
semnitura gi gtampila casierului care a efectuat operalia de incasare;

- casierul introduce in programul informatic c.n.p.-ul/cod-ul studentului gi verifici datele
acestuia privind: numele 9i prenumele, facultatea, specializarea, anul de studiu, trangele de
platS; dacd studentul doregte si achite taxa de studiu, casierul scade debitul pe tranga
respectivd, incaseazd numerarul gi elibereazd chitanla aferenti incasirii; daci studentul
doregte si plSteasci alte taxe cuprinse in programul de evidenld, casierul selecteazi taxa
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respectivi tasteazi suma corespunzdtoare, incaseazd numerarul gi emite chitanta in format
electronic.

Pentru celelalte taxe care nu sunt cuprinse in programul de widenti a studenfilor,
incasarea se face pe baza HotarArii emisi de Senat sau pe baza unei dispozilii de incasare
intocmitd de S.E.F. gi vizatd de persoanele autorizate, iar casierul emite chitanfi manuald pe

care o gtampileazi gi o semneazd.
- dispozifiile de incasare se vor completa pe verso de cdtre cmierul care a efectuat

incasarea;
- chitanlele se intocmesc in 2/3 exemplare de citre casierul unititii gi se semneazd

pentru primirea sumei.
Destinatia chitantelor este urmitoarea:
- exemplarul 1, (originalul), rimane la depundtor;
- exemplarul 2 se arhiveazd in carnete de 50 file, fiind folosit ca cocument de verificare

a operatiilor efectuate in registrul de casa.

5.8. Plitile tn numerar.
Plilile in numerar se fac pe baza de documente vizate pentru C.F.P.P. gi aprobate de

persoanele competente.
Documentele de platd, (dispozitii de plat5, ordine de deplasare, state de platd, etc.),

vizate gi aprobate, se predau casierului de cdtre S.E.F. La primirea documentelor de plati,
casierul verifici:

- existenfa, valabilitatea gi autenticitatea semniturilor prin care se dispune plata, prin
confruntarea acestora cu specimenele de semnituri, comunicate in prealabil casierului;

- existenta anexelor la documentul de platS;
- totalul sumelor din documente de plata si corespundi cu suma trecuti in fila de cec

pebaza cireia se ridici numerarul de la trezorerie;
- existenla aprobirii ordonatorului de credite pe referatele anexate dispozi[iei de platS;
- daci au fost calculate cheltuielile de delegare gi vizate ordinele de serviciu de

persoana care a efectuat calculul;
- pentru decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasiri in

fari sau pentru achizilii prin cumpirare directS, daci documentele au fost prezentate in
termenele legale, in caz contrar, dacd au fost calculate penalitdti de intiziere, (in situafia in
care valoarea decontului este mai mare dec6t avansul acordat);

- daci persoana beneficiard a sumelor, a semnat de primire, (verifici identitatea
persoanei sau existenfa imputerniciriiin cazulin care suma este ridicati de alti persoana decAt
titularul ei);

in cazul nerespectirii uneia dintre aceste condilii, casierul inapoiazd
documentele pentru completare gi numai dupd ce acestea sunt completate corespunzitor
efectueazi plata.

La expirarea termenului de 3 zile lucritoare de la ridicarea numerarului pentru
diferite plifi, casierul depune la trezorerie sumele neplitite.

Dupi operarea, inregistrarea gi evidentierea tuturor documentelor gi
operatiunilor din ziua respectivi, se completeazd in dublu exemplar registrele de casi si
borderourile aferente. Acestea se semneazd de cdtre casier gi se ordeneazi in funclie de
conturile bancare, se predi persoanei de la S.E.F., care le verifici gi semneazi de primire pe
ambele exemplare ale registrului de cas5.
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6. Responsabilite$
6.1. S.E.F. aplici procedura astfel cum a fost descris mai sus.
6.2. Prezenta proceduri intrd in vigoare incepAnd cu ziua urmdtoare celei in care a fost

aprobat de citre Consiliul de Administralie al Universitilii ,,AurelVlaicu" din Arad.
6.3. Orice modificare a procedurii se aprobd de citre Consiliul de Administralie al

Universitilii ,,Aurel Vlaicu" din Arad gi intrd in vigoare incepAnd cu ziua urmitoare celei in care a
fost aprobati.

9. Dispozifii finale
Prezenta proceduri de sistem a fost aprobati prin HotdrArea Consiliului de Administratie nr. S
din28.02.2020 9i intri in vigoare incepAnd cu 2.03.2020.

ilor si a reviziilor in cadrul

Edi[ia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici
prevederile edifiei sau

reviziei edifiei

Editia a I X X
Revizia 1

Revizia 2 29.03.2016
Revizia 3 Legislalie,

Cap.3, Cap.S, Cap.6
Actualizare
Modificare

2.03.2020

8. Lista de difuzare

Scopul difuzarii Ex. nr. Structuri/
Compartiment Modalitaba de difuzare

Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semant qi gtampilat
si Pogta electronici

Evidenti Copia
scanata

R, CM Posta electronicd
lnformare si Aplicare DGA, SEF Posta electronicd


