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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru elaborarea Registrului de casa.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de elaborare a Registrului de Casa.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea Contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

= = (@]
Do e®No o w52

.

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Gestionarea documentelor

Termenul

Revizie procedura

Document

Procedura documentata

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Editie procedura

Aprobare

Verificare

P.O.
CS
SCIM
EP

<

Ap.
Ah.
Ed.

Revw.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

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;.

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Autoritate publicd, 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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Forma actuald 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;

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Termenul abreviat

Procedura operationala
Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial
Entitate Publica

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Orice operatiune economico-financiara efectuata se consemneaza in momentul efectuarii ei intr-un document
care sta la baza inregistrarilor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de document justificativ.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea persoanelor
care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au inregistrat in contabilitate, dupa caz.

Contabilitatea institutiei publice asigura informatii ordonatorilor de credite cu privire la executia bugetelor de
venituri si cheltuieli, patrimoniul aflat in administrare, precum si pentru intocmirea contului general anual de
executie a bugetului de stat, a contului anual de executie a bugetului asigurarilor sociale de stat, fondurilor
speciale, precum si a conturilor anuale de executie ale bugetului local.

Registrul de casa se utilizeaza in stricta concordanta cu destinatia acestuia si se prezinta in mod ordonat si
astfel completat incat sa permitd, in orice moment, identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate.

Casieria trebuie sa functioneze intr-un spatiu adecvat, in conditiile unei depline securitati. In acest scop,
conducatorul unitatii 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 unitatii si de transport la si de la banci sau celelalte institutii de credit. 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.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.
2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Casierul

- Conducatorul departamentului Contabilitate
3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Registrul de casa serveste ca:
- document de inregistrare operativa a incasarilor si platilor in numerar (lei sau valuta), efectuate prin casieria
entitatii;
- document de stabilire, la sfarsitul fiecarei zile, a soldului de casa;
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- document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa.Registrul de casa se intocmeste zilnic, pe
baza documentelor justificative de incasari si plati.

Se intocmeste in doua exemplare, de casierul unitatii sau de alta persoana imputernicitd, pe baza actelor
justificative de Incasari si plati.

La sfarsitul zilei, randurile neutilizate din formularul cod 14-4-7A se bareaza.

Soldul de casa al zilei precedente se reporteaza, dupa caz, pe primul rand al registrului de casa pentru ziua in
curs.

Se semneaza de catre casier pentru confirmarea inregistrarii operatiunilor efectuate si de catre persoana din
compartimentul contabilitate desemnata pentru primirea exemplarului 2 si a actelor justificative anexate.

Circula la compartimentul contabilitate pentru verificarea exactitatii sumelor inscrise si respectarea
dispozitiilor legale privind efectuarea operatiunilor de casa (exemplarul 2).

Exemplarul 1 ramane la casier.

Chitanta si chitanta pentru operatiuni in valutd sunt documente justificative de inregistrare in registrul de
casd/registrul de casa in valuta si in contabilitate a incasarilor si platilor efectuate in numerar (lei/valuta), precum
si a depunerilor de sume la casieria entitatii.

In conditiile in care sumele inscrise in chitantd sunt aferente livrarilor de bunuri sau prestarilor de servicii
scutite fara drept de deducere conform prevederilor din Codul fiscal, formularul de chitanta este documentul
justificativ care sta la baza inregistrarii veniturilor in contabilitate.in conditiile utilizdrii aparatelor de marcat
electronice fiscale, in conformitate cu prevederile legale, documentul in baza caruia se Inregistreaza in
contabilitate veniturile aferente incasarilor zilnice este Raportul fiscal de inchidere zilnica, respectiv Registrul
special intocmit in conditiile defectarii aparatelor de marcat electronice fiscale.Se intocmeste pentru fiecare
suma Incasata, de catre casierul entitatii si se semneaza de acesta pentru primirea sumei. semneaza de acesta
pentru primirea sumei.

Dispozitia de platd/incasare catre casierie serveste ca:

- 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 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 fara alt document justificativ.

Dispozitia de platd/incasare catre casierie se intocmeste:

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

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

- In cazul utilizarii ca dispozitie de incasare, cand nu exista alte documente prin care se dispune incasarea
(avize de plata, somatii de plata etc.)

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:
- denumirea unitatii;
- denumirea, numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;
- numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care incaseaza/restituie suma;
- suma incasatd/restituita (in cifre si in litere); scopul incasarii/platii;
- semnaturi: conducatorul unitatii, viza de control financiar preventiv, compartimentul contabilitate;
- date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma primita, data si semnatura;
- casier; suma platita/incasata; data si semnatura.
Dupa efectuarea platii sau incasarii ,casierul va completa rubricile de pe verso.

Organizarea dosarului de casa:
Se asaza filele registrului de casa (in copie) in ordine cronologica;

1. In spatele fiecarei file de registru de casa se ataseaza documentele justificative .

2. Pentru un aspect mai bun al dosarului, documentele justificative de forme mai mici se capseaza pe coli A4,
iar acestea se ataseaza in spatele filei de registru de casa respective.

3. Se predau contabilului sef sub semnatura.

Verificarea registrului de casa se efectueaza de cate ori este cazul, de catre Administrator Financiar.
Aceasta va urmari, in ordinea mentionata mai jos, daca:

- exista si sunt corect si complet intocmite toate documentele pe baza carora s-a intocmit registrul de casa;

- daca toate documentele atasate, in special chitantele si facturile fiscale emise de catre furnizori contin toate
datele de identificare;

Pagina 6 /9



- daca dispozitiile de plata catre casierie sunt semnate de catre: casier, persoana care a ridicat suma, precum si
daca sunt aprobate de director si administrator financiar;

- daca registrul de casa este semnat de catre casier pentru intocmire;

- daca reglementarile legale privind plafonul soldului de casa si cel de plati in numerar au fost respectate.

Conditiile in care se pot intocmi, edita si arhiva electronic registrele, jurnalele si alte documente financiar-
contabile:
Din punct de vedere al bazei de date sa existe posibilitatea reconstituirii in orice moment a continutului
registrelor, jurnalelor si altor documente financiar-contabile.
Registrele, jurnalele si alte documente financiar-contabile, care se arhiveaza pe suport WORM (Write Once Read
Many), sa fie semnate de persoana care le intocmeste, in conformitate cu prevederile Legii nr. 455/2001 privind
semnatura electronica.
Sa existe un plan de securitate al sistemului informatic, cuprinzand masurile tehnice si organizatorice care sa
asigure urmatoarele cerinte minimale:

a) confidentialitatea si integritatea comunicatiilor;

b) confidentialitatea si nonrepudierea tranzactiilor;

c) confidentialitatea si integritatea datelor;

d) impiedicarea, detectarea si monitorizarea accesului neautorizat in sistem;

e) restaurarea informatiilor gestionate de sistem in cazul unor calamitati naturale, evenimente imprevizibile,
prin:

- arhivarea datelor utilizand tehnologia WORM (Write Once Read Many), care sa permita inscriptionarea o
singura data si accesarea ori de cate ori este nevoie a informatiilor stocate;

- Inregistrarea datelor din documentele financiar-contabile in timp real, in alt sistem de calcul, cu aceleasi
caracteristici, care sa fie amplasat intr-o alta locatie.

Sa se asigure listarea tuturor registrelor, jurnalelor si formularelor la cererea organelor de control.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
- Monitorizeaza procedura

Conducatorul compartimentului contabilitate
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Casierul

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 07.05.2018 X X

Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
- Documente de referinta de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
- Descrierea activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

2 Revizial 09.09.2020

Revizia a II- Documente de referinta;
3 a 18.10.2022 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului

Editia a II-a 10.05.2023 Documente de referinta = Modificari legislative

5 Revizial 11.03.2024 Documente de referinta = Modificari legislative
6 :eVIZla all- 31.05.2024 Documente de referinta = Modificari legislative Favorabil

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

(l\lr:t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura
ex. primirii  retragerii vigoare
1 Cimpanu Monica 31.05.2024 31.05.2024 31.05.2024
2  Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 31.05.2024 31.05.2024 31.05.2024
3 Contabilitate Munteanu Mariana 31.05.2024 31.05.2024 31.05.2024
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Documente de referinta
Definitii si abrevieri

1
1
1
2
Domeniul de aplicare 2
3
4
Descrierea activitatii sau procesului 5

7

Responsabilitati
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Formular de analiza a procedurii

Anexe
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