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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat MARIAN CRISTINA |Contabil Sef 3224'02'
2. |Verificat Bota-Olelei Maria- | -y, c5tor compartiment 2024-02-
Alina 23
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 23
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 23

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-23

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COP,UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at-a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele |primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
Toate compartimentele o MUNTEAN
. . o Conducatori 2024-
1. Aplicare cgnform organigramei in compartimente DANIELA 02-23
vigoare LAURA
« . Demeter 2024-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin 02-23
Secretariatul tehnic al
. « - o o MAIER 2024-
3. |Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de LAVINIA 02-23
monitorizare
. . . MAIER 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-23

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala stabileste un set de reguli pentru reglementarea operatiunilor de casa, respectiv
efectuarea platilor si eliberarea sumelor din casierie catre persoanele beneficiare, precum si responsabilitatile cu privire
la Tntocmirea, avizarea si aprobarea tuturor documentelor necesare activitatii procedurate.

5. Domeniul de aplicare
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Prezenta procedura operationala se aplica de catre persoana cu atributii de casier, desemnata prin decizia
conducatorului unitatii de invatamant, in colaborare cu Compartimentul Contabilitate, in vederea desfasurarii activitatilor
cu privire la efectuarea platilor in numerar, evidenta si pastrarea numerarului, precum si controlul respectarii disciplinei
de casa.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

Legea nr. 82 din 24 decembrie 1991 a contabilitatii - Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 333 din 8 iulie 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor - Republicare;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

fnvatamant preuniversitar;

e Decretul nr. 209 din 5 iulie 1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitatilor socialiste, cu
modificarile si completarile ulterioare.

o Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

é‘lt';' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
. Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoma, societate la
Entitate . - . A . S : A
1. publica care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite
Control de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea
2 intern asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
’ . structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial" subliniaza
managerial I . I . . .
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;
3 PO Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
' departamente din entitatea publica.
-, Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3
Editie P~ L . M e " - o
4, rocedura revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50%
P din continutul reviziei anterioare.
5 Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale
' procedura unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii.
6 Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in format
" | documentata | electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.
7. Casier Gestionar de mijloace banesti si alte valori ale entitatii, In conditiile legii.
7.2 Abrevieri
Nr. b . .
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala

8. Descrierea procedurii
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Casieria trebuie s& functioneze intr-un spatiu adecvat, in conditiile unei depline securitati. in acest scop, conducéatoul
unitatii de invatamant este obligat sa ia masuri pentru a asigura inzestrarea casieriei cu mijloace tehnice de paza si de
alarma, in functie de importanta valorilor pastrate si sa asigure conditiile de pastrare a numerarului in cadrul entitatii,
conform dispozitiilor legale.

In cazul in care este necesara transmiterea sumelor in alta localitate pentru plati, se va face prin cele mai apropiate
unitati bancare, de credit sau postale.

In vederea desfasurarii in bune conditii a operatiunilor de casa, conducatorul unititii de invatdmant stabileste
programul de functionare a casieriei ce trebuie respectat atat de casier, cat si de persoanele beneficiare a sumelor
eliberate In numerar.

Numerarul si alte valori, precum si documentele de casa, se pastreaza in dulapuri metalice, care se incuie ori de cite
ori casierul paraseste Incaperea, iar la sfarsitul zilei de lucru se Tncuie si se sigileaza.

Inainte de inceperea activitatii zilnice, persoana desemnata cu atributii de casier este obligat s& verifice integritatea
sigiliilor si Tncuietorilor de la tezaur, de la casele de fier sau de la dulapurile metalice.

In cazul in care se constata deteriorarea incuietorilor sau a sigiliului, persoana desemnata cu atributii de casier este
obligat sa comunice de indata acest lucru conducatorului entitatii si conducatorului Compartimentului Contabilitate, care
vor anunta organele competente. In acest caz, inainte de inceperea operatiunilor de casd, conducatorul
Compartimentului Contabilitate si casierul, in prezenta organelor competente, vor verifica existenta numerarului si a
celorlalte valori.

Organele competente consemneaza rezultatele verificarii intr-un proces-verbal, intocmit in doua exemplare, care se
semneaza de toti cei care au participat la verificare. Un exemplar din procesul-verbal se prezinta conducatorului entitatii,
iar al doilea se preia de organul competent, in vederea cercetarilor.

Specificatii cu privire la eliberarea sumelor in numerar

Prin casieria entiatii se efectueaza o serie de operatiuni de plati in numerar, in lei, necesare pentru desfasurarea in
bune conditii a activitatii interne din Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva.

Platile in numerar efectuate de casierul etitatii au destinatia asigurarii ajutorului financiar pentru copiii cu cerinte
educationale speciale, salariilor personalului, decontului pentru naveta, decontului chitantelor sau recipiselor postale.

Persoanele beneficiare care solicita sa intre in posestia sumelor destinate au obligatia de a face o cerere pentru
sumele respective, Tnsotita de documentele doveditoare Tn vederea efectuarii platilor.

La primirea documentelor de plata, persoana desemnata cu atributii de casier, trebuie sa verifice:

= 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.

in cazul nerespectarii uneia dintre aceste conditii, casierul inapoiaza documentele pentru completare si numai dupa ce
acestea sunt completate, procedeaza la efectuarea platii.

La eliberarea sumelor din casierie, persoana desemnata cu atributii de casier solicita persoanelor beneficiare
semnatura Tn vederea certificarii de primire a sumelor, pe baza centralizatorului si a dispozitiei de plata la celelalte
categorii de plata, intocmite Tn acest sens.

Plata ajutorului financiar pentru copiii cu cerinte educationale speciale si a salariilor, catre alte persoane decat cele
indicate in documente, se poate face pe baza de imputernicire, vizate de seful ierarhic al titularului drepturilor banesti, in
cazul in care plata se face unui membru din familia titularului sau altei persoane fncadrate in munca in acceasi unitate.

Procura sau inscrisul de Tmputernicire ramane la casier si se anexeaza la documentul de plata.

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

Specificatii cu privire la evidenta si pastrarea numerarului

Evidenta platilor in numerar se tine cu ajutorul registrului de casd, care se intocmeste de catre casier pe baza
documentelor justificative. Zilnic, casierul totalizeaza operatiile din fiecare zi si stabileste soldul casei, care se reporteaza
pe fila urmatoare. Exemplarul al doilea se detaseaza si se preda Compartimentului Contabilitate, in aceeasi zi, sau cel
mai tarziu a doua zi, Tmpreuna cu documentele justificative, sub semnatura in registrul de casa.
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Compartimentul Contabilitate verifica, in mod obligatoriu, in aceeasi zi sau cel tarziu a doua zi, documentele de plati
predate de casier, precum si daca soldul inscris in registrul de casa este stabilit corect.

in cazul operatiunilor de plati se verificad dacd sumele inscrise n registrul de casa corespund cu cele din documentele
prezentate, ca: state de salarii, liste de plata si alte asemenea.

Platile Tn numerar care au la baza documente nejustificative legale, desi sunt prevazute cu semnatura primitorului, nu
se iau 1n considerare pentru justificarea soldului in numerar existent in casa, iar sumele corespunzatoare se considera
lipsd de casa. In aceasta situatie, se iau masurile de recuperare prevazute de lege, iar dac fapta constituie infractiune,
se sesizeaza organele de urmarire penala.

Controlul respectarii disciplinei de casa

In Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva se efectueazd controlul inopinant al casieriei cel putin o datd pe luna, prin
numararea si verificarea tuturor valorilor existente in casa.

Controlul inopinant al casieriei se face de conducatorul Compartimentului Contabilitate sau de inlocuitorul acestuia ori
de o alta persoana imputernicita de conducatorul entitatii, care va semna in registrul de casa pe fila cu inregistrarile din
ziua controlului.

In cazul in care, cu prilejul controlului, conducatorul Compartimentului Contabilitate constatd neconcordanta intre
soldul scriptic si cel faptic, verificarea se extinde asupra documentelor de casa, pentru a se identifica eventualele erori de
inregistrare sau alte cauze care au influentat soldul de numerar in casa, intocmindu-se un proces verbal.

Daca se constata lipsuri efective de numerar sau de alte valori, se iau masuri de recuperare prin imputarea pagubelor
in sarcina celor vinovati sau prin sesizarea organelor de urmarire penald, dupa caz.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

* mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;

¢ analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

o distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
¢ indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul entitatii publice

¢ raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de casierie, in vederea utilizarii rationale a mijloacelor banesti
si asigurarii integritatii valorilor incredintate casierului;

e stabileste programul de functionare a casieriei;

e anunta organele competente ori de cate ori se constata deteriorarea Tncuietorilor sau a sigiliului.

Persoana desemnata cu atributii de Casier

o verifica integritatea sigiliilor si incuietorilor de la tezaur, de la casele de fier sau de la dulapurile metalice, inainte de
inceperea activitatii zilnice, si ori de cate ori constata deteriorarea incuietorilor sau a sigiliului, si comunica de indata
cele constatate conducatorului entitatii;

¢ efectueaza operatiile de plati in numerar, in baza documentelor justificative;

¢ intocmeste registrul de casa, in vederea tinerii evidentei platilor In numerar si a stabilirii soldului de casa;

¢ preda Compartimentului Contabilitate, al doilea exemplar al registrului de casa, in aceeasi zi, sau cel mai tarziu a doua
zi, iImpreuna cu documentele justificative, sub semnatura.

Compartimentul Contabilitate

¢ vizeazd documentele pentru controlul financiar preventiv si le transmite casierului, in vederea efecturarii platilor in
numerar;

o verifica, Tn mod obligatoriu, Tn aceeasi zi sau cel tarziu a doua zi, documentele de plati predate de casier, precum si
daca soldul inscris n registrul de casa este stabilit corect;

¢ realizeaza controlul inopinant al casieriei, prin intermediul conducatorului de compartiment, cel putin o data pe luna,
prin numararea si verificarea tuturor valorilor existente in casa.

10. Formulare
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10.1 Formular evidenta modificari
Nr. - Data .. Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Qat.a" Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
e F-01-PO-SC.29 Registrul de casa
e F-02-PO-SC.29 Diagrama de proces
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