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SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR

IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

Nr. | Ed. | Data Rev. | Datarev. | Pagina | Descrierea modificarii Semndtura
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organizatorice
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1.0. Scop

(1) Stabileste modul de completare a Registrului de casa;

(2) Procedura se va aplica la intocmirea tuturor registrelor de casa privind ridicarea, incasarea,
plata sau depunerea numerarului in lei sau valuta, indiferent de sursa de finanfare;

(3) Stabileste un set unitar de reguli pentru reglementarea incasarilor si platilor cu numerar in
cadrul Primariei municipiului Giurgiu.

2.0. Domeniul de aplicare

(1) Procedura se aplica de catre compartimentul financiar—contabilitate;
(2) Procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari ale reglementérilor legale cu caracter
general §i intern, pe baza cdrora se desfagoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

3.0. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara:

(1) Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu completarile si modificarile ulterioare;

(2) OMFP nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile;

(3) Regulamentul operatiilor de casa, aprobat prin Decretul nr. 209/5 iulie 1976;

(4) Legea nr.22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii,
raspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor, modificate prin Legea nr. 54/08.07.1994;

(5) OUG nr.146/31.10.2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria
statului, cu modificarile si completarile ulterioare;

(6) OMFP nr. 1235/19.09.2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor OUG nr .146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria
statului, cu modificarile si completarile ulterioare.

3.2. Legislatie secundara:

(1) OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial, al entitafii publice.
(2) Procedura de sistem PS-01 privind realizarea procedurilor formalizate pe activititi, ed.], rev.0,
aprobatd prin Dispozitia Primarului nr. 145/23.01.2013;

(3) Procedura generald PG-01 privind circuitul documentelor, ed.], rev.0, aprobati prin Dispozitia
Primarului nr. 343/18.02.2013.

4.0. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
(1) Buget — document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si cheltuielile sau,
dupd caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare a institutiilor publice;

(2) Cheltuieli bugetare — sumele aprobate in buget, in limitele si potrivit destinatiilor stabilite prin
buget;
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(3) Clasificatie bugetara — gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si
dupa criterii unitare;

(4) Compartimentul financiar-contabil - structura organizatoricd din cadrul institugiei publice in
care este organizatd execufia bugetara — Directia Economicd;

(5) Contabil — denumire genericd pentru persoana si/sau persoanele care lucreazd 1in
compartimentul financiar-contabil, care verificdi documentele justificative si intocmesc
instrumentele de platd a cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor publice;

(6) Articol bugetar — subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata in functie de
caracterul economic al operatiunilor in care aceasta se concretizeaza si care desemneaza natura
unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refera;

(7) Chitanta - document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar la casieria unitatii si
document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in contabilitate;

(8) Imputernicire (procura) - document de imputernicirea unei persoane in vederea incasarii unor
drepturi banesti de la casierul unitatii, atunci cind titularul nu se poate prezenta.

4.2. Abrevieri

(1) BVC - Buget de venituri si cheltuieli;

(2) PMG - Priméria Municipiului Giurgiu;

(3)DE - Directia Economica

(4) OMFP — Ordinul Ministrului Finantelor Publice;
(5) HG - Hotararea Guvernului;

(6) OUG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului;
(7) OSGG — Ordinul Secretariatului General al Guvernului.

5.0. Descrierea procedurii
5.1. Elemente de intrare
(1) Documentele justificative in care sunt consemnate operatiuni de incasiri si plati prin casa.

5.2. Consideratii generale

(1) Intocmirea, editarea si pastrarea Registrului de casa se efectueazi conform normelor elaborate de
Ministerul Finantelor.

(2) Registrul de cas se utilizeaza in strictd concordanta cu destinaia acestuia si se prezintd in mod
ordonat si astfel completat, incét sa permitd, in orice moment, identificarea si controlul
operafiunilor contabile efectuate.

(3) Registrul de casa se poate completa si in format electronic;
(4) Registrul de casa serveste ca:
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1. document de inregistrare operativa a incasarilor si plagilor in numerar, efectuate prin casieria
primdriei pe baza actelor justificative;

2. document de stabilire, la sfarsitul fiecarei zile, a soldului de casa;

3. document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa.

5.3. Modul de completare

(1) Registrul de casd se intocmeste in doud exemplare, zilnic, de casierul unititii sau de altd
persoana imputernicitd, pe baza actelor justificative de incasari si plati.

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

(3) Se semneaza de citre casier pentru confirmarea inregistrdrii operatiunilor efectuate si de citre
persoana de la compartimentul financiar-contabilitate, desemnata pentru primirea exemplarului 2
si a actelor justificative anexate.

(4) Circula la compartimentul financiar-contabilitate pentru verificarea exactitatii sumelor inscrise si

respectarea dispozifiilor legale privind efectuarea operatiunilor de casid (exemplarul 2).
Exemplarul 1 raméane la casier.

(5) Registrul de casa se arhiveaza:

1. la casierie (exemplarul 1);
2. la biroul contabilitate (exemplarul 2).

(6) Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

1. denumirea institutiei,

2. data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

3. numarul curent;

4. numarul actului de casa;

S. numarul anexelor;

6. explicatii;

7. incasari;

8. plati;

9. report/sold ziua precedenti;

10. semnaturi: casier §i compartiment financiar-contabil.

In fiecare registru de casa sunt evidentiate borderourile anexa pentru fiecare tip de activitate, fie
incasare, ridicare, platd sau depunere de nurnerar.

5.4. Documentele specifice utilizate la operatiunile prin casi

5.4.1. Chitanta
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(1) Chitanta - serveste ca document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar la casieria
unitatii si document justificativ de inregistrare in registrul de casd i in contabilitate.
Chitantele se intocmesc in 2 exemplare de citre casierul unitatii si se semneaza pentru primirea
sumei.

Destinatia chitantelor este urmatoarea:

1. exemplarul 1 (originalul) rimane la depundtor;
2. exemplarul 2 se arhiveaza in carnete de 50 file, fiind folosit ca document de verificare a
operatiilor efectuate in registrul de casa.

5.4.2. Chitanta pentru operatiuni in valuti
(1) Chitanta pentru operatiuni in valutd serveste ca:

1. document justificativ pentru incasarile si platile in valutd efectuate In numerar;
2. document justificativ de inregistrare in registrul de casa in valutd si in contabilitate.

Se intocmeste in doud exemplare, pentru fiecare suma in valutd, de catre casierul unitatii si se
semneaza de acesta.

(2) Circula:

1. la depunator/platitor, exemplarul 1, cu stampila unitatii;
2. exemplarul 2 este folosit ca document de verificare a operatiunilor inregistrate in registrul de
casa in valuta.

(3) Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, dupa utilizarea completa a carnetului
(exemplarul 2).

(4) Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

=

. denumirea unitatii;
. codul de identificare fiscali;
sediul (localitate, stradd, numar);
judetul;
. denumirea, numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

6. numele si prenumele persoanei care depune/incaseaza sume in valuta si ce reprezinta
acestea;

7. felul valutei;

8. suma 1n valuta (in cifre si in litere);

9. cursul de schimb valutar;

10. ¢/val in lei;

11. semnatura casierului pentru plata/incasarea sumei in valuta.

IN

i o

5.4.3. Dispozitia de plata-incasare citre casierie

(1) Serveste ca dispozifie 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 citre titularul de avans in cazul justificarii unor sume mai mari decit avansul
primit, pentru procurare de materiale, etc.;
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(2) Serveste ca document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in contabilitate, in cazul
platilor in numerar, efectuate fara alt document justificativ.

(3) Se intocmeste intr-un exemplar, de compartimentul financiar:

1. in cazul utilizarii ca dispozitie de plata, cadnd nu exista alte documente prin care se dispune

plata (exemplu: stat de salarii etc.);

2. in cazul utilizarii ca dispozitie de plata a avansurilor pentru cheltuielile de deplasare,

procurare de materiale etc.;

3. in cazul utilizarii ca dispozitie de incasare, cand nu existd alte documente prin care se
dispune incasarea (avize de platd, somatii de plata, etc.).

(4) Se semneaza de Intocmire la comp financiar.

(5) Dupa efectuarea platii sau incasarii, casierul va completa rubricile de pe verso.

(6) Circula:

1. la persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza in cazurile

prevazute de lege;

2. la persoanele autorizate sd aprobe incasarea sau plata sumelor respective;

3. la casierie, pentru efectuarea operatiunii de incasare sau platd, dupa caz, si se senmeaza de
casier; in cazul plagilor se semneaza si de persoana care a primit suma;

4. la compartimentul contabilitate, anexa la registrul de casa, pentru efectuarea inregistrarilor in

contabilitate.

(7) Se arhiveaza la compartimentul contabilitate, anexa la registrul de casa.

(8) Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

I

. denumirea unitifii;

5. semnaturi:
a) conducatorul unitatii,

b) viza de control financiar preventiv,

¢) biroul financiar;

. denumirea, numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

.numele §i prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care incaseazd/restituie suma;
. suma incasatd/restituitd (in cifre si in litere); scopul incasarii/platii;

6. date suplimentare privind beneficiarul sumei:

a) actul de identitate,

b) suma primita,

¢) data si semnatura;

7. casierul:

a) suma platita / incasata;
b) data si semnatura.

(9) Dupa efectuarea platii sau incasdri, casierul va completa rubricile de pe verso.
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5.44. imputernicirea (procura)

Serveste ca document de imputernicire in vederea incasarii unor drepturi banesti de la casierul
unitatii, atunci cand titularul nu se poate prezenta.

5.4.5. Decontul de cheltuieli deplasare

(1) Serveste ca document justificativ pentru decontarea de catre titularul de avans a cheltuielilor
efectuate, pentru stabilirea diferentelor de primit/restituit de catre titularul de avans si pentru
inregistrarea in contabilitate.

(2) Se intocmeste intr-un singur exemplar de cétre titularul de avans.

(3) Circula de la titularul de avans la persoanele autorizate sa verifice legalitatea actelor justificative
si exactitatea calculelor, la persoanele autorizate sd vizeze i sd aprobe plata diferentei (dacd se
justificd) si apoi la casierie pentru plata sau restituirea diferentei (dupa caz).

5.4.6. Cecul de numerar

(1) Este document de dispozitie prin care unitatea da dispozitie bancii sa plateasca delegatului
(casierului) o suma de bani.

(2) Circula:

1. la comp financiar unde este emis, completat i stampilat;

2. la persoanele imputernicite pentru semnaturile autorizate pentru ridicarea numerarului;

3. la casierului institutiei, impreuna cu borderoul si documentele care urmeaza a fi platite;

4. la Trezorerie, la persoana care administreaza conturile institutiei, in vederea verificarii i a
debitarii sumelor din conturile aferente;

5. la seful biroului incasari-plati din cadrul trezoreriei pentru analiza si verificare;

6. la casieria Trezoreriei pentru ridicarea numerarului, moment in care casierul delegat va
semna de primire a banilor pe verso filei de CEC.

(3) Fila de CEC ramane la trezorerie.
5.4.7. Foaia de virsamant
(1) Este documentul cu ajutorul céruia se depun sume in contul disponibil la banca.

(2) Se intocmeste cite o foaie de varsamant pentru fiecare cont bancar si cod fiscal, pe baza
registrelor de casd, cu ajutorul programului informatizat al Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, conform Ordinul 246/04.03.2005 — Norme metodologice privind utilizarea si
completarea Ordinului de plata/ Foilor de varsaimént pentru Trezoreria Statului.

(3) Se listeaza foile de varsamant impreuna cu borderourile ( in dublu exemplar) aferente, din
programul A.N.A.F.

(4) Circula:

1. la casierie, unde se intocmeste si se verificd monetarul;
2. la compartimentul financiar pentru stampila;
3. la persoanele care au semnéturile autorizate;
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4. la Trezorerie, la persoana care administreaza conturile institugiei pentru vizare;
5. la Trezorerie, la ghiseul evidentd foi de varsaimant unde se inregistreaza documentele in
baza de date si se emite o chitantd in dublu exemplar, pe care o inméaneaza casierului delegat,

impreund cu un exemplar al borderoului;

6. chitanta emisa in dublu exemplar la ghiseul evidenta foi de varsamant, se va semna de catre
casierul delegat si se va depune impreuna cu numerarul la ghiseul incasiri, din cadrul

Trezoreriei, un exemplar va ramane la ghiseul incasari de la trezorerie, iar celalalt exemplar il va

primi casierul delegat cu semnatura, data si stampila in urma depunerii numerarului.
7. Chitanta primitd impreuna cu borderoul se inregistreaza in registrul de casi si este atasati la
acesta, ca document justificativ pentru depunerea numerarului.

5.5. Predarea Registrului de casd cdtre contabilitate

(1) Persoana de la contabilitate va urmari, in ordinea mentionatd mai jos si va semna de primire

daca:

1. existd sisunt corect si complet intocmite toate documentele pe baza cirora s-a

intocmit registrul de casa;

2. dacd sunt anexate toate documentele justificative;
3. daca dispozitiile de plata catre casierie sunt semnate de catre:

a) casier,
b) persoana care a ridicat suma,

¢) dacd sunt aprobate de directorul economic si ordonatorul de credite,
d) dacd registrul de casa este semnat de catre casier, pentru intocmire.

5.6. Obiectivele procesului si indicatorii de performanti

5.6.1. Obiectivele procesului

(1) Intocmirea corectd, in baza documentelor justificative, a registrului de casa.

5.6.2. Indicatorul procesului

(2) Nici o neconformitate identificatd in derularea procesului.

5.7. Elemente de iesire

(1) Registrul de casa

6.0. Responsabilitati
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6.1. Casierul

(1) Intocmeste Registrul de casa, in doud exemplare;

(2) Elibereaza numerar din casierie numai pe baza de dispozitie de plata, intocmitd de
Compartimentul financiar-contabilitate, vizata si semnata de catre persoanele autorizate;

(3) Ridicd@/depune numerar din/in bancd, cu respectarea reglementarilor legale;

(4) La sfarsitul fiecarei zile casierul trebuie sd predea la compartimentul financiar-contabilitate fila
de registru de casa exemplarul 2, insotitd de documente justificative.

6.2. Compartimentul financiar-contabilitate

(1) Controlul existentei numerarului in casierie se executa inopinat, cel putin o datd pe lund, de citre
persoana desemnata:

1. se stabileste soldul scriptic pe baza registrului de casi;
2. se inventariaza numerarul aflat in casierie;
3. se confruntd soldul real cu soldul scriptic.

6.3. Directorul economic
(1) Executd inopinat control asupra casieriei, atunci cind considera necesar.
6.4. Ordonatorul de credite

(1) Dispune executarea controlului inopinat asupra casieriei, atunci cand consider necesar.

7.0. Formulare

F-P0O-09.02.07.01 — Formular pagina de garda;
F-PO-09.02.07.02 — Formular pagina de cuprins;
F-PO-09.02.07.03 — Formular pagina de evidentd a modificirilor;
F-P0O-09.02.07.04 — Continutul propriu-zis al procedurii;
F-P0-09.02.07.05 — Formular analizi procedura;
F-P0O-09.02.07.06 — Formular lista de difuzare a procedurii.

8.0. Anexe
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FORMULAR DE ANALIZA PROCEDURA

Structura Conducétor Inlocuit | Distribuire Aviz favorabil Aviz nefavorabil

organizatorica | structurd — | orde
Nume si | drept Data | Semnd | Da Semnad Obs. | Semna | Data
prenume sau tura tura tura

delegat

Directia Cristea loana

Economica

Serv. bugete Ionete Ralica

Comp. Chifu Alice

financiar-

contabilitate

Comp. Buzica

financiar- Mihaela

contabilitate

Serv. bugete

Stoica Simona

Comp. Gisca Alina

financiar-

contabilitate

Serv. bugete Comaénescu
Carmen

Serv. bugete

Riadoi Monica

Comp. Bratu Nicoleta

financiar-

contabilitate

Serv. bugete Badita Violeta

Serv. bugete Cristescu
Andreea

Serv. bugete

Avram Florica
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LISTA CUPRII}IZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA,
SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Nume si Data | Semndtura
difuzarii | Nr. prenume primirii
1 3 4 5 6 7
1 | Aplicare | 1 Directia Economica Director Cristea loana
executiv
2 | Aplicare |2 Serv. bugete Sef serviciu | Ionete Ralica
3 | Aplicare |3 Comp. financiar- Coordonator | Chitu Alice
contabilitate comp.
4 | Aplicare | 4 Comp. financiar- Consilier Buzica
contabilitate Mihaela
5 | Aplicare |5 Serv. bugete Consilier Stoica
Simona
6 | Aplicare | 6 | Comp. financiar- Consilier Giscd Alina
contabilitate
7 | Aplicare | 7 Serv. bugete Consilier Comanescu
Carmen
8 | Aplicare | 8 Serv. bugete Consilier Radoi
Monica
9 | Aplicare | 9 Comp. financiar- Consilier Bratu
contabilitate Nicoleta
10 | Aplicare | 10 | Serv. bugete Consilier Badita
Violeta
11| Aplicare | 11 | Serv. bugete Consilier Cristescu
Andreea
12 | Aplicare | 12 | Serv. bugete Consilier Avram
Florica
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