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

Nr. Eleme_n_ife prlvmt_i Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
(v} 1 2 3 4 5
MARIAN . 2025-
1. Elaborat CRISTINA Contabil Sef 03-20
e Bota-Olelei Conducator 2025-
2. |Verificat Maria-Alina compartiment 03-20
. Demeter Sorin- | Presedintele comisiei de |2025-
3. |Avizat Marin monitorizare 03-20
Demeter Sorin- < . 2025-
4. |Aprobat Marin Conducator entitate 03-20

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. Editia I, Revizia 0 2024-02-23

2. Editia |, Revizia 1 2025-03-20

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

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 5 6 7
MUNTEAN 2025-
1. |Aplicare Contabilitate | Contabil DANIELA 03-20
LAURA
. . Demeter 2025-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin 03-20
3 Evidents Comisia de Slecretz.ar.ia_tlél tehnic MAIER 2025-
- | Fvidenta monitorizare |28 COMIsi€l de LAVINIA 03-20
monitorizare
. L . Demeter 2025-
4. Arhivare Arhiva Arhivar Sorin-Marin 03-20

4. Scopul procedurii
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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 intocmirea, avizarea si aprobarea tuturor documentelor necesare
activitatii procedurate.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica de catre persoana cu atributii de casier, desemnata prin
decizia Demeter Sorin-Marin, 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

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar;
e 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;

Legea nr. 296 din 26 octombrie 2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung;

Legea nr. 406 din 18 decembrie 2023 pentru modificarea si completarea unor acte normative in scopul
cresterii incluziunii financiare;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile;
e Ordonanta de Urgenta nr. 32 din 28 iunie 2016 pentru completarea Legii nr. 227/2015 privind Codul

fiscal si reglementarea unor masuri financiar-fiscale;

Ordonanta de Urgenta nr. 98 din 9 noiembrie 2023 pentru modificarea articolului LXIV din Legea nr.
296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei
pe termen lung;

Ordonanta de Urgenta nr. 115 din 14 decembrie 2023 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul
cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscala, combaterea evaziunii fiscale, pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor termene;

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

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
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:
(I:\lt:j Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

1. Entitate publica
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Nr.

Ctr. Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

) Control intern
' managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere Tn concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial"
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

3. Departament

Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;

Conducatorul
4. |departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;

5. Procedura

Prezentare, 1n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;

6 Procedura
" | operationala (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;

7. Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

8. Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

9. Procedura < hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
documentata : . . . :
sistem si proceduri operationale;
10. |Casier Gestionar de mijloace banesti si alte valori ale unitatii de invatamant.
7.2 Abrevieri
(I:\lt';_' Abrevierea Termenul abreviat
1 EP Entitate Publica
2 PO Procedura Operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

Operatiile de incasari si plati in numerar se efectueazd de casieri. in cazul in care colegiul nu are
functia de casier prevazuta in statul de functii, atributiile acestuia se indeplinesc de o alta persoana
imputernicita de conducatorul unitatii de invatdmant. imputernicirea de casier poate fi datd oricarei
persoane Tncadrate in unitate, care indeplineste conditiile prevazute pentru a fi gestionar.

Casierii sunt gestionari de mijloace banesti si alte valori.

Casierul nu are dreptul sa incredinteze exercitarea atributiilor sale altor persoane.
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In cazul cand casierul lipseste din orice cauza, iar operatiile de casa nu pot fi intrerupte, acestea se vor
face de persoana desemnata de casier, cu acordul Demeter Sorin-Marin. Cand casierul nu desemneaza o
persoana ori aceasta nu se prezinta sau cand conducerea unitatii de Tnvatamant nu este de acord cu
persoana desemnata de casier, operatiile de casa vor fi facute de o persoana delegata de conducatorul
unitatii de Tnvatamant. La operatiile facute de persoana delegata are dreptul sa asiste si persoana
desemnata de casier. Suplinirea casierului se face pe termenul stabilit de Demeter Sorin-Marin, fara a
putea depasi 60 de zile. La expirarea termenului stabilit se procedeaza la predarea-primirea gestiunii.

Casieria trebuie sa functioneze intr-un spatiu adecvat, in conditiile unei depline securitati. in acest
scop, Demeter Sorin-Marin 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 colegiului si de transport la si de la banci sau celelalte institutii de credit,
conform dispozitiilor legale. In cazul in care este necesara transmiterea sumelor in alt3 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, Demeter Sorin-Marin 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 n dulapuri metalice, care se
incuie ori de cite ori casierul paraseste incaperea, iar la sfarsitul zilei de lucru se incuie si se sigileaza.

inainte de inceperea activitatii zilnice, persoana desemnatd cu atributii de casier este obligat s&
verifice integritatea sigiliilor si incuietorilor 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 findata acest lucru Demeter Sorin-Marin si conducatorului
Compartimentului Contabilitate, care vor anunta organele competente. in acest caz, inainte de inceperea
operatiunilor de casa, 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 Demeter Sorin-Marin, iar al doilea se preia de organul competent, in vederea cercetarilor.

Efectuarea incasarilor si platilor in numerar

incasarile in numerar, altele decéat ridicarile de numerar de la banci sau de la celelalte institutii de
credit, se fac pe baza de chitanta sau de alte documente cu functie similar, aprobate de organele
competente.

Ridicarea sumelor in numerar de la banci sau de la celelalte institutii de credit se face pe baza de
cecuri de numerar emise de compartimentul financiar-contabil. Emiterea cecurilor de numerar si ridicarea
numerarului sunt permise numai pentru alimentarea casieriei cu fonduri banesti.

incasarile in numerar de la persoane fizice sau juridice se efectueaza pe baza documentelor de
incasare vizate pentru controlul financiar preventiv.

in situatia in care colegiul nu efectueaza incasari in numerar sau realizeaza incasari mici, aceasta
poate ridica de la banci si pot pastra in casierii, de la o zi la alta, pentru efectuarea unor cheltuieli
marunte si urgente, sume Tn numerar, in limita soldului de casa stabilit acestora de catre bancile la care
au deschise conturile.

colegiul poate pastra in cadrul limitei soldului de casa numai numerarul provenit din restituiri de
avansuri nefolosite, din ridicari din contul de disponibil, precum si alte sume aprobate prin acte
normative, cu exceptia situatiilor cand nu exista o unitate bancara in localitate si care, in scopul evitarii
deplasarilor frecvente la banca ale delegatilor acestora pentru ridicarea numerarului necesar efectuarii
unor cheltuieli marunte si urgente, pot retine in cadrul limitei soldului de casa si sumele incasate ca
venituri bugetare sau pentru autofinantarea unor unitati sau activitati.
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Sumele incasate de catre colegiul ca venituri bugetare sau pentru autofinantare, nu fac parte din limita
soldului de casa.

in situatia in care unitatea de invatdamant are stabilita o limita a soldului de casa, aceasta poate pastra
in casierie, peste aceasta limita, timp de 3 zile lucratoare de la ridicarea numerarului, exclusiv ziua
ridicarii, inclusiv ziua platii sau restituirii:

a. sumele necesare pentru plata salariilor, burselor, ajutoarelor din fondurile de asigurari sociale,
premiilor si a altor drepturi asimilate acestora;

b. sumele ridicate de la banci sau de la celelalte institutii de credit pentru plata despagubirilor de orice
natura;

c. sumele retinute din salarii sau alte drepturi banesti cu titlu de garantii, de pensii de intretinere sau
cu alt titlu, potrivit dispozitiilor legale.

in cazul in care unele plati din cele mentionate la lit. a), b) si ¢) se fac la subunitati situate in afara
localitatii Tn care se afla sediul colegiului, iar decontarea sumelor nu se poate face in temeiul stabilit,
bancile sau celelalte institutii de credit pot acorda, in cazuri temeinic justificate, termene de pastrare a
numerarului mai mari de 3 zile, fara a depasi 7 zile lucratoare.

De asemenea, colegiul poate pastra peste limita soldului de casa:

e sumele Tncasate dupa terminarea programului de functionare a bancilor, a celorlalte institutii de
credit la care fisi au deschise conturile sau unitatilor de posta si telecomunicatii, cu conditia sa fie
depuse sau utilizate in ziua urmatoare;

e numerarul reprezentand venituri bugetare sau pentru autofinantarea unor unitati sau activitati ale
institutiilor de stat, care urmeaza a se depune in conditiile si termenele prevazute de instructiunile
elaborate de Ministerul Finantelor Publice.

Platile Tn numerar se fac pe baza de documente vizate pentru controlul financiar preventiv si aprobate
de persoanele competente.

Documentele de plata, vizate si aprobate, se predau casierului de catre Compartimentul Contabilitate.
La primirea documentelor de plata, casierul trebuie sa verifice:

a. existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin care se dispune plata, prin confruntarea
acestora cu specimenele de semnaturi, comunicate in prealabil casierului;
b. existenta anexelor la documentul de plata.

in cazul nerespectarii uneia dintre conditiile prevazute la lit. a) si b), casierul inapoiazd documentele
pentru completare si numai dupa ce acestea sunt completate, procedeaza la efectuarea platii.

Platile in numerar se fac persoanelor indicate in documente sau celor imputernicite de acestea pe baza
de procura autentificata, speciala sau generala.

Plata salariilor, burselor, ajutoarelor din fondurile de asigurari sociale, premiilor si altor drepturi
asimilate acestora catre alte persoane decat cele indicate Tn documente, se poate face pe baza de
fmputernicire, vizate de seful ierarhic al titularului drepturilor banesti, in cazul in care plata se face unui
membru din familia titularului sau altei persoane incadrate in munca in acceasi unitate. Procura sau
inscrisul de Tmputernicire ramane la casier si se anexeazad la documentul de plata. in cazul eliberarii
sumelor in numerar pe baza de procura generald, originalul se restituie, retinandu-se o copie certificata
de casier si primitor, care se anexeaza la documentul de plata.

Pentru platile facute unor persoane din afara colegiului, casierul trebuie sa solicite acestora actele de
identitate, inscriind pe documentele de plata seria si numarul actului de identitate si unitatea care I-a
eliberat. Prezentarea actelor de identitate se poate solicita si persoanelor din cadrul unitatii de
fnvatamant, cand se considera necesar.

Persoanele care primesc numerarul semneaza pe documentul de plata numai cu cerneala sau cu
pastd, indicand data primirii sumei. Daca plata se face catre mai multe persoane, pe baza de state de
salarii sau alte documente, primitorii semneaza in rubrica corespunzatoare din aceste documente.
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In cazul in care plata se face de catre o persoana care nu are posibilitatea sa semneze personal,
primirea sumei se confirma de o alta persoana din unitatea de Tnvatamant, care inscrie pe documentul de
platd numele beneficiarului sumei si semneaza. In aceastd situatie, pe documentul de platd se
mentioneaza seria si numarul actului de identitate al primitorului, care nu are posibilitatea sa semneze
personal, si al celui care a semnat pentru el, precum si denumirea unitatii de invatamant care I-a eliberat.

Dupa efectuarea platii, casierul aplica pe document stampila cu textul "ACHITAT", in cazul in care
formularul nu are aceasta mentiune, indicand data operatiei, dupa care semneaza pentru confirmarea
platii.

La expirarea termenelor de pastrare a numerarului (3 zile, maxim 7 zile lucratoare), pentru plata
salariilor si a altor drepturi casierul are obligatia :

a. sa aplice pe statul de salarii sau celelalte documente de plata stampila cu textul "ACHITAT" sau sa
scrie mentiunea "DEPUS", precum si numarul si data documentului de depunere, in dreptul numelui
persoanei careia nu i s-a achitat sumele respective;

b. sa intocmeasca lista nominala a persoanelor care nu au incasat salariul sau alte drepturi;

C. sa mentioneze pe centralizatorul statului de salarii sau al listelor de plata sumele efectiv platite si
cele neachitate si sa confrunte aceste sume cu totalul documentelor respective, dupa care
semneaza;

d. sa depuna, in termenele prevazute, la banca sau la institutia de credit la care are deschis contul,
sumele neplatite.

Plata salariilor si a altor drepturi neridicate la termen se face pe baza de liste de plata care cuprind:
numele si prenumele persoanei care urmeaza sa i se achite drepturile respective, functia acesteia, marca
sau numarul matricol, luna in care a figurat in stat, suma de plata si semnatura beneficiarului.

Specificatii privind plafonul-limita de casa

Operatiunile de Tncasari si plati efectuate de persoane juridice, persoane fizice autorizate, intreprinderi
individuale, intreprinderi familiale, liber profesionisti, persoane fizice care desfasoara activitati in mod
independent, asocieri si alte entitati cu sau fara personalitate juridica de la/catre oricare dintre aceste
categorii de persoane se vor realiza numai prin instrumente de plata fara numerar.

Prin exceptie de la prevederile paragrafului de mai sus, unitatea de fnvatamant poate efectua
operatiuni de Tncasari si plati In numerar, in urmatoarele conditii:

a. incasari de la persoanele juridice, persoane fizice autorizate, intreprinderi individuale, intreprinderi
familiale, liber profesionisti, persoane fizice care desfasoara activitati in mod independent, asocieri si
alte entitati cu sau fara personalitate juridica, in limita unui plafon zilnic de 5.000 lei de la o
persoana;

b. plati catre persoanele juridice, persoane fizice autorizate, intreprinderi individuale, intreprinderi
familiale, liber profesionisti, persoane fizice care desfasoara activitati in mod independent, asocieri si
alte entitati cu sau fara personalitate juridica, in limita unui plafon zilnic de 5.000 lei/persoana, dar
nu mai mult de un plafon total de 10.000 lei/zi;

c. plati catre magazinele de tipul cash and carry, care sunt organizate si functioneaza in baza legislatiei
in vigoare, in limita unui plafon zilnic total de 10.000 lei;

d. plati din avansuri spre decontare, Tn limita unui plafon zilnic de 5.000 lei, stabilit pentru fiecare
persoana care a primit avansuri spre decontare.

Sunt interzise incasarile fragmentate Tn numerar de la beneficiari pentru facturile a caror valoare este
mai mare de 5.000 lei si, precum si fragmentarea facturilor pentru o livrare de bunuri sau o prestare de
servicii a caror valoare este mai mare de 5.000 lei.
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Sunt interzise platile fragmentate in numerar catre furnizorii de bunuri si servicii pentru facturile a
caror valoare este mai mare de 5.000 lei si, respectiv, de 10.000 lei, catre magazinele de tipul cash and
carry. Persoanele juridice, persoane fizice autorizate, intreprinderi individuale, intreprinderi familiale, liber
profesionisti, persoane fizice care desfasoara activitati in mod independent, asocieri si alte entitati cu sau
fara personalitate juridica pot achita facturile cu valori care depasesc plafonul de 5.000 lei, catre furnizorii
de bunuri si servicii, respectiv de 10.000 lei, catre magazinele de tipul cash and carry, astfel: 5.000
lei/10.000 lei In numerar, suma care depaseste acest plafon putand fi achitatd numai prin instrumente de
plata fara numerar.

Operatiunile de Tncasari si plati In numerar efectuate intre unitatea de fnvatamant si persoane fizice,
reprezentand contravaloarea unor livrari ori achizitii de bunuri sau a unor prestari de servicii, dividende,
cesiuni de creante sau alte drepturi, se efectueaza cu incadrarea in plafonul zilnic de 10.000 lei catre/de
la o persoanad. Sunt interzise incasarile si platile fragmentate de la/catre o persoana, pentru operatiunile
de fncasari/plati Tn numerar efectuate intre colegiul si persoane fizice, cu o valoare mai mare decat
plafonul de 10.000 lei catre/de la o persoana, precum si fragmentarea tranzactiilor reprezentand cesiuni
de creante sau alte drepturi, primiri ori restituiri de imprumuturi sau alte finantari, dividende, respectiv
fragmentarea unei livrari de bunuri sau a unei prestari de servicii, cu valoare mai mare decat plafonul de
10.000 lei catre/de la o persoana.

Sumele Tn numerar aflate Tn casieria colegiului nu pot depasi, la sfarsitul fiecarei zile, plafonul de
50.000 lei. Sumele Th numerar care depasesc plafonul se depun Tn conturile bancare ale acestor persoane
in termen de doua zile lucratoare.

Prin exceptie, se admite depasirea acestui plafon numai cu sumele aferente platii salariilor si a altor
drepturi de personal, precum si a altor operatiuni cu persoane fizice, pentru o perioada de 3 zile
lucratoare de la data prevazuta pentru plata acestora.

Plafoanele-limita nu se aplica pentru urmatoarele operatiuni:

a. depunerea de numerar in conturile deschise la institutiile de credit sau la institutiile care presteaza
servicii de plata si care sunt autorizate de Banca Nationald a Romaniei, inclusiv in automatele de
fncasari in numerar;

b. plata cheltuielilor de deplasare in interes de serviciu, in limita sumelor cuvenite pentru plata
transportului, a diurnei, a indemnizatiei si a cazarii pe timpul deplasarii, precum si a cheltuielilor
neprevazute efectuate Tn acest sens;

c. plata in numerar a impozitelor, taxelor, contributiilor, amenzilor si a altor obligatii datorate bugetului
general consolidat al statului;

d. retragerea de numerar din conturi deschise la institutiile de credit sau la institutiile care presteaza
servicii de plata si care sunt autorizate de Banca Nationala a Romaniei pentru plata salariilor si a
altor drepturi de personal prevazute de lege si pentru alte operatiuni de plati efectuate catre
persoanele fizice;

e. transferarea de sume prin intermediul institutiilor care presteaza servicii de plata autorizate de
Banca Nationala a Romaniei sau autorizate Tn alt stat membru al Uniunii Europene si notificate catre
Banca Nationala a Romaniei;

f. depunerea de numerar in automate ce functioneaza pe baza acceptatoarelor de bancnote sau
monede.

Specificatii cu privire la acordarea de avansuri in numerar si decontarea lor

colegiulpoate acorda, prin casierie, avansuri in numerar persoanelor incadrate in unitatea de
fnvatamant, pentru:

a. cheltuieli de aprovizionare cu marfuri si pentru alte plati care se fac in localitatea unde colegiul isi
are sediul, pana la cuantumul nevoilor pe 3 zile, cu obligatia de a justifica avansul in termen de cel
mult 4 zile lucratoare de la primirea lui, exclusiv ziua primirii;

b. cheltuieli de aprovizionare cu marfuri si pentru alte plati care se fac in afara localitatii
sediului colegiului, pana la cuantumul nevoilor pe 10 zile, cu obligatia de a se justifica avansul in
termen de cel mult 3 zile lucratoare de la data aprobata pentru sosirea din deplasare, exclusiv ziua
sosirii, sau Tn termen de 3 zile lucratoare de la sosirea din delegatie, exclusiv ziua sosirii, in cazul in
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care acesta are loc anterior datei aprobate;

c. cheltuieli pentru achizitii de produse si colectari de deseuri, precum si pentru cheltuielile expeditiilor,
in limitele si termenele de justificare a avansului stabilite de comun acord cu bancile sau cu celelalte
institutii de credit care elibereaza numerarul;

d. cheltuieli de protocol sau pentru organizarea de conferinte, simpozioane si alte asemenea actiuni, in
limitele aprobate de Demeter Sorin-Marin, cu obligatia de a se justifica avansul in termen de cel mult
4 zile lucratoare de la plecarea delegatiei sau incheierea actiunii, exclusiv ziua plecarii delegatiei sau
incheierii actiunii;

e. cheltuieli de deplasare in interes de serviciu, in limita sumelor cuvenite pentru plata transportului,
diurnei, indemnizatiei si a cazarii pe timpul deplasarii, cu obligatia de a se justifica avansul in termen
de cel mult 3 zile lucratoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii.

Avansurile prevazute la lit. b), c), d) si e) pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucratoare inainte de plecare
sau Tnceperea actiunilor, cu exceptia sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de calatorie cu
mijloace de transport cu locuri rezervate, care se pot elibera cu cel mult 10 zile Thainte de data plecarii.

La data acordarii avansurilor spre decontare, sumele aferente intra in calculul plafonului zilnic prevazut
la capitolul anterior al prezentei proceduri.

Este interzisa acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat integral avansul primit
anterior, cu urmatoarele exceptii:

cand diurna delegatiei prevazute initial a fost prelungita;
avansurile au fost acordate pentru cheltuieli de protocol sau pentru organizarea de conferinte,
simpozioane si alte asemenea actiuni, in cazul in care in aceeasi perioada au loc mai multe actiuni;

e avansurile au fost acordate pentru procurarea biletelor de calatorie cu mijloace de transport cu locuri
rezervate, sau a cazurilor prevazute prin normele elaborate de organele centrale competente.

De asemenea, sunt interzise transmiterea avansului de la titular la o alta persoana, precum si
acordarea de avansuri In contul de salariu, cu exceptia cazurilor aprobate expres prin dispozitii legale.

Sumele necheltuite din avansurile acordate se depun la casierie cel mai tarziu in cursul zilei lucratoare
sosirii din delegatie, Tn cazul avansurilor pentru cheltuielile de aprovizionare cu si pentru alte plati care se
fac in afara localitatii sediului entitatii, sau in limita termenelor stabilite la lit. a), ¢) si d), in cazul celorlalte
avansuri.

Pentru acordarea avansurilor si justificarea acestora se foloseste formularul "Ordin de deplasare" sau
alte documente legale.

Compartimentul Contabilitate tine evidenta avansurilor acordate si urmareste justificarea acestora la
termenele stabilite. La primirea decontului de cheltuieli, compartimentul Contabilitate verifica legalitatea
documentelor justificative anexate la decont, concordanta lor cu natura si destinatia cheltuielilor pentru
care s-a acordat avansul si respectarea termenului de justificare.

in cazul in care valoarea documentului de cheltuieli depaseste avansul primit, decontul verificat de
Compartimentul Contabilitate se preda la casierie pentru a efectua plata diferentei, dupa care titularul de
avans semneaza de primirea sumei.

Titularii de avans care nu depun in termen decontarile pentru justificarea avansurilor, impreuna cu
documentele justificative sau nu restituie Th termen sumele ramase necheltuite, vor plati o penalizare de
0,50% asupra avansului primit sau asupra sumelor nerestituite in termen, dupa caz, pentru fiecare zi de
intarziere.

In cazul in care decontarea cu intarziere a avansului se datoreaza unor cauze cum sunt: suspendarea
circulatiei mijlocului de transport, imbolnavirea titularului de avans sau alte asemenea cazuri, Demeter
Sorin-Marin, pe baza propunerii facute de conducatorul Compartimentului Contabilitate, va stabili ca nu
este cazul sa se aplice penalizari de intarziere.
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Penalizarea de 0,50% pe zi de intarziere se calculeaza si asupra sumelor primite drept avans, in cazul
in care acestea nu au fost restituite cel mai tarziu a doua zi de la data cand titularul de avans a fost
instiintat ca deplasarea a fost amanata.

in cazul in care, in urma verificarii ulterioare a decontului de citre Compartimentul Contabilitate, se
constata diferente de recuperat, penalizarea de 0,50% pe zi de intarziere se calculeaza asupra acestor
diferente din ziua aducerii la cunostinta celui in cauza si pana in ziua achitarii sumei, in afara de situatia
in care titularul de avans este de reacredinta, caz in care penalizarea se calculeaza din ziua in care a
expirat termenul de depunere a decontului.

Suma perceputa ca penalizare de intarziere nu va putea depasi debitul datorat.

Daca titularul de avans nu a justificat avansul primit sau nu a depus sumele ramase necheltuite la
termenele stabilite ori pana la data Tntocmirii statului de plata, acestea, inclusiv penalizarea aferenta, se
retin din salariul titularului de avans pe baza deciziei Demeter Sorin-Marin.

Specificatii privind Dispozitia de plata/incasare catre casierie

Dispozitia de plata/incasare catre casierie, a carui model se regaseste anexat prezentei proceduri,
serveste ca:

e dispozitie pentru casierie, in vederea achitarii in numerar a unor sume, potrivit dispozitiilor legale,
inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de Tncasat de
catre titularul de avans 1n cazul justificarii unor sume mai mari decat avansul primit, pentru
procurare de materiale etc.;

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

e document justificativ de finregistrare in Registrul de casa si in contabilitate, Tn cazul platilor in
numerar efectuate fara alt document justificativ.

Dispozitia de platd/incasare catre casierie se intocmeste:

e Tn cazul utilizarii ca dispozitie de platda, cand nu exista alte documente prin care se dispune plata
(ex.: stat de salarii sau lista de avans chenzinal etc.);

e in cazul utilizarii ca dispozitie de plata a avansurilor pentru cheltuielile de deplasare, procurare de
materiale etc.;

e in cazul utilizarii ca dispozitie de fncasare, cand nu exista alte documente prin care se dispune
incasarea (avize de plata, somatii de plata etc.).

Specificatii cu privire la evidenta si pastrarea numerarului

Evidenta Tncasarilor si platilor in numerar se tine cu ajutorul registrului de casa, 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, impreuna cu
documentele justificative, sub semnatura in registrul de casa.

Compartimentul Contabilitate verifica, in mod obligatoriu, in aceeasi zi sau cel tarziu a doua zi,
documentele de incasari si plati predate de casier, precum si daca soldul Tnscris Tn registrul de casa este
stabilit corect.

in cazul operatiunilor de incasari se verificd dacd sumele inscrise in registrul de casa corespund cu cele
din duplicatele chitantelor emise, din carnetele de cecuri sau alte documente specifice aprobate de
organele competente.

De asemenea, Compartimentul Contabilitate verifica daca sumele existente in casierie si pentru care s-
au emis chitante au fost depuse la banca sau la celelalte institutii de credit, la termenele si in conditiile
stabilite. Verificarea se face pe baza inregistrarilor din registrul de casa si a foilor de varsamant cu
chitanta.
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In cazul operatiunilor de plati se verifica daca sumele inscrise in registrul de casa corespund cu cele
din documentele prezentate, ca: state de salarii, liste de plata si alte asemenea, urmarindu-se cu aceasta
ocazie daca sumele depuse la banca sau la celelalte institutii de credit, reprezentand drepturi banesti
neachitate, au fost stabilite corect si daca restituirea lor a avut loc in termen.

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

Numerarul existent in casierie, nejustificat cu cecuri, chitante sau alte documente legale, se considera
plus in casa si se varsa la bugetul colegiului.

in situatia in care la nivelul unitatii de invatamant functioneaza ghisee sau alte puncte de incasari si
plati, inainte de inceperea zilei de lucru, casierul central elibereaza, sub semnatura, persoanelor care fac
aceste operatii, sumele In numerar necesare efectuarii platilor. Acestea sunt obligate sa deconteze zilnic
casierului central sumele ridicate, precum si cele incasate in cursul zilei, si sa predea acestuia soldul in
numerar si documentele aferente operatiilor efectuate.

inainte de inceperea activitatii zilnice, casierul este obligat sa verifice integritatea sigiliilor si
incuietorilor de la tezaur, de la casele de fier sau de la dulapurile metalice.

in cazul in care se constata deteriorarea incuietorilor sau a sigiliului, casierul este obligat s& comunice
de indata acest lucru Demeter Sorin-Marin si conducatorului Compartimentului Contabilitate, care vor
anunta organele competente. in acest caz, inainte de inceperea operatiunilor de cas&, 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 Demeter Sorin-Marin, iar al doilea se preia de organul competent, in vederea cercetarilor.

Specificatii privind Registrul de casa

Registrul de casa serveste ca:

e document de Tnregistrare operativa a incasarilor si platilor in numerar (lei
e document de stabilire, la sfarsitul fiecarei zile, a soldului de casa;
e document de Tnregistrare Tn contabilitate a operatiunilor de casa.

Controlul respectarii disciplinei de casa

in cadrul colegiului se efectueazad 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 Tmputernicitd de Demeter Sorin-Marin, care va semna in
registrul de casa pe fila cu inregistrarile din ziua controlului.

in cazul in care, cu prilejul controlului, conducdtorul Compartimentului Contabilitate constata
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 penala, dupa caz.

9. Responsabilitati
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Comisia de Monitorizare

¢ mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
e analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;
¢ distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
¢ indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii

¢ raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de casierie, in vederea utilizarii rationale a

mijloacelor banesti si asigurarii integritatii valorilor incredintate casierului;
¢ stabileste programul de functionare a casieriei;
e anunta organele competente ori de cate ori se constata deteriorarea incuietorilor sau a sigiliului.

Persoana desemnata cu atributii de Casier

» verifica integritatea sigiliilor si Incuietorilor de la tezaur, de la casele de fier sau de la dulapurile
metalice, Thainte de Tnceperea activitatii zilnice, si ori de cate ori constata deteriorarea incuietorilor sau
a sigiliului, si comunica de indata cele constatate conducatorului unitatii de invatamant;
¢ efectueaza operatiile de plati in numerar, in baza documentelor justificative;
¢ intocmeste registrul de casa, in vederea tinerii evidentei platilor Tn 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

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

¢ verifica, in mod obligatoriu, Tn aceeasi zi sau cel tarziu a doua zi, documentele de plati predate de

casier, precum si daca soldul inscris Tn 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

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului

(v} 1 2 3 4 5 6 7

1.
10.2 Formular analiza procedura

Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept _ _
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | delegat
1.

10.3 Formular distribuire procedura
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1.
11. Anexe
e F-01-PO-SC.29 Model Decizie privind delegarea atributiilor de casier
e F-02-PO-SC.29 Registrul de casa
¢ F-03-PO-SC.29 Dispozitie de plata incasare catre casierie
¢ F-04-PO-SC.29 Diagrama de proces
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