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1. SCOP
1.1 Prezenta PO stabileşte un set de reguli şi operaţiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate ȋn derularea procesului privind operațiunile de casă ȋn cadrul UVT.
1.2. Dă asigurări cu privire la acţiunile şi etapele ce trebuie urmate pentru derularea procesului privind operațiunile de casă.

1.3. PO prezintă modul de organizare și funcționare a caseriei și a punctelor de ȋncasare.
1.4. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

1.5. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condițiile de fluctuație a personalului.
1.6. Sprijină activitățile de control și evaluare, iar pe Rectorul Universității „Valahia” din Târgoviște în luarea deciziilor.
1.7. Rezultatul acestei proceduri îl constituie elaborarea documentelor:
· anexa 1- Monetar
· anexa 2- Chitanță/ Chitanța pentru operațiuni ȋn valută (cod 14-4-1/ cod 14-4-1/a) 
· Dispoziție de plată/ȋncasare ( anexa 1 la DGA-PO-04)
· anexa 3 –Borderou de ȋncasare zilnic
· anexa 4-  Registrul de casa (Cod 14-4-7A si Cod 14-4-7bA)/Registru de casă in valută (Cod 14-4-7/aA si Cod 14-4-7/cA)
· Registul jurnal ( anexa 1 la DGA-PO-53)
2. DOMENIU DE APLICARE
2.1. Procedura operațională privind operaţiunile de casă se aplică tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atribuţiile stabilite în fişa postului, în derularea acestei activităţi, din cadrul DEGR află ȋn directa subordonare a Directorului General Administrativ din cadrul UVT.

2.2. În derularea activităţii privind operaţiunile de casă sunt implicate următoarele persoane:

· din cadrul BC prin atribuţiile stabilite în fişa postului;

· din cadrul BFB prin atribuţiile stabilite în fişa postului;

· casierul.

2.3. Principalele activități derulate cu privire la operațiunile de casă sunt:

· Identificarea persoanei care îndeplinește condițiile pentru a fi desemnată casier; 

· Constituirea garanției materiale a casierului;

· Derularea operațiunilor de încasări/plăți prin casierie;

· Înregistrarea operațiunilor de casă în Registrul de casă;

· Efectuarea controlului inopinat asupra casieriei.

2.4. Compartimentele furnizoare de date şi/sau care sunt implicate în activitatea de derulare a operaţiunilor de casă sunt:

· Rectorul UVT și Directorul Economic răspund de buna organizare și desfășurare a activității de casierie, ȋn vederea asigurării gospodăririi raționale a mijloacelor bănești și apărării integrității valorilor încredințate casierului. 

· Biroul Contabilitate; 

· Biroul Financiar și Bugete;

· Biroul Achiziții și Aprovizionare ( ȋnregistrează și avizează referatul de necesitate);

· Registratura UVT ( ȋnregistează Ordinul de deplasare - document justificativ la acordarea avansului de deplasare);

· Toate compartimentele din cadrul UVT care solicită fonduri necesare pentru realizarea obiectivelor propuse;

· Casierul – care plătește/încasează fondurile solicitate/depuse.

2.5. Procedura servește pentru :
a) Delimitarea explicită activităților procedurale în cadrul portofoliului de activități desfășurate ȋn cadrul DEGR (DGA).

b) Precizarea responsabililor funcțiilor care răspund de implementarea, aplicarea   și monitorizarea aplicării procedurii.

2.6.Scopul elaborării documentelor:

a) să realizeze o armonizare ȋntre resursele disponibile la nivelul DEGR(DGA) și activitățile care trebuie realizate ȋn conformitate cu atribuțiile stabilite;

b) asigură condițiile legale de desfășurare a activităților privind operațiunile desfășurate prin Caseria UVT
2.7.Locul realizării activităților de planificare: ȋn cadrul compartimentelor implicate ȋn proces.
3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ
3.1. REGLEMENTĂRI INTERNAȚIONALE
· Regulamentul UE 2016/279/ aplicabil din mai 2018- privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date.
3.2. LEGISLAȚIE PRIMARĂ
· Legea nr. 1/2011 a educaţiei naţionale, cu modificările şi completările ulterioare;
· Legea contabilității nr. 82/1991, cu modificările și completările ulterioare;

· Legea nr. 500/2002 privind finanţele publice, cu modificările şi completările ulterioare;
· Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanţii şi răspunderea în legătură cu gestionarea bunurilor, cu modificările şi completările ulterioare;

· OUG 119/1999 privind controlul intern și controlul financiar preventiv cu modificările și completările ulterioare;
· Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea şi utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

· Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operaţiunilor de casă, cu modificările și completările ulterioare;

· Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea şi utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
3.3. LEGISLAȚIE SECUNDARĂ
· OMFP nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea şi efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii;

· OMFP 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv și a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfășoara activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificările și completările ulterioare;
· OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile;
· OMFP nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea şi conducerea contabilităţii instituţiilor publice, Planul de conturi pentru instituţiile publice şi instrucţiunile de aplicare a acestuia, cu modificările şi completările ulterioare
· OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităților publice.
3.4. ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTĂRI INTERNE ALE ENTITĂȚII
· Regulament de organizare și funcționare al UVT;

· Regulament de organizare și funcționare al DEGR;

· Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem și operaționale;

· Proceduri documentate;

· Fișe de post;

· Organigrama.

4. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI
4.1 DEFINIȚII
	Procedura operațională (procedură de lucru) 
	Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfășoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la nivelul întregii entități publice. 

	Procedură documentată
	Modul specific de realizare a unei activităţi sau a unui proces, editat pe suport hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem şi proceduri operaţionale.

	Aprobare 
	Confirmarea scrisă, semnătura și datarea acesteia, a autorității desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizație.

	Ediție a unei proceduri 
	Forma actuală a procedurii, ediția unei proceduri se modifică atunci când deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura procedurii depășesc 50% din conținutul reviziei anterioare.

	Revizia în cadrul unei ediții 
	Acțiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informații, date, componente ale unei ediții a unei proceduri, modificări ce implică, de regulă, sub 50% din conținutul procedurii.

	Trezoreria statului
	Un sistem unitar şi integrat prin care statul asigură efectuarea operaţiunilor de încasări şi plăţi privind fonduri publice, inclusiv cele privind datoria publică, şi a altor operaţiuni ale statului, în condiţii de siguranţă şi în conformitate cu dispoziţiile legale în vigoare

	Documente financiar-contabile
	Documente justificative și documente contabile



	Exercițiu financiar
	Perioada pentru care trebuie întocmite situaţiile financiare anuale şi, de regulă, coincide cu anul calendaristic. Durata exerciţiului financiar este de 12 luni.

	Casier
	Gestionar de mijloace băneşti şi alte valori, potrivit Decretului nr. 209/1976

	Gestionar
	Acel angajat al unei persoane juridice care are ca atribuţii principale de serviciu primirea, păstrarea şi eliberarea de bunuri aflate în administrarea, folosinţa sau deţinerea, chiar temporară, a acesteia, potrivit Legii nr. 22/1969

	Responsabilitate
	Obligaţia de a îndeplini sarcina atribuită, a cărei neîndeplinire atrage sancţiunea corespunzătoare tipului de răspundere juridică

	Resurse
	Totalitatea elementelor de natură fizică, umană, informaţională şi financiară, necesare ca input pentru ca strategiile să fie operaţionale

	Fișa postului
	Documentul care definește locul și contribuția postului la realizarea scopurilor, funcțiilor, atribuțiilor și obiectivelor individuale și organizaționale, caracteristic atât individului, cât și instituției, care este întocmit de către superiorul ierarhic al personalului aflat în subordine și care precizează sarcinile și responsabilitățile care îi revin titularului unui post. În general, fișa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile, competențele, responsabilitățile, relațiile cu alte posturi, cerințele specifice privind pregătirea, calitățile, aptitudinile și deprinderile necesare realizării obiectivelor individuale stabilite pentru postul respectiv.

	Ordonator de credite
	Persoana împuternicită prin lege sau prin delegare, potrivit legii, să dispună şi să aprobe operaţiuni

	Persoana desemnată cu exercitarea controlului financiar preventiv propriu
	Persoana din cadrul compartimentelor de specialitate, numită de conducătorul entităţii publice pentru exercitarea controlului financiar preventiv propriu sau persoana care îndeplineşte aceasta atribuţie pe bază de contract, în condiţiile legii

	Prelucrarea datelor 

cu caracter personal
	Operațiune sau set de operațiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fără utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi: colectarea, înregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispoziție în orice alt mod, alinierea sau combinarea, restricționarea, ștergerea sau distrugerea

	Responsabilitate
	Obligaţia de a îndeplini sarcina atribuită, a cărei neîndeplinire atrage sancţiunea corespunzătoare tipului de răspundere juridică


4.2. ABREVIERI 
	BC 
	Biroul Contabilitate

	BFB 
	Biroul Financiar și Bugete

	CFPP 
	Control Financiar Preventiv Propriu

	DEGR 
	Direcţia Economică și Gestiunea Resurselor

	DGA 
	Director General Administrativ

	OMFP 
	Ordin al Ministrului Finanţelor Publice 

	OSGG 
	Ordin al Secretarului General al Guvernului

	OUG
	Ordonanță de Urgență a Guvernului

	PO 
	Procedură operaţională 

	UVT 
	Universitatea „Valahia” din Târgovişte


5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. GENERALITĂŢI
PO vizează stabilirea unui set de reguli, operațiuni unitare, responsabilități în procesul privind derularea operațiunilor de casă în cadrul UVT.

Răspunderea pentru buna organizare a lucrărilor de inventariere revine conducătorului/ordonatorului de credite  UVT.

Dreptul de administrare şi dispoziţie asupra conturilor de cheltuieli bugetare sau de disponibil, deschise la unităţile de trezorerie şi contabilitate publică şi bănci, se va exercita în mod exclusiv de către UVT pe seama cărora au fost deschise, prin persoanele special împuternicite în acest sens prin Decizia Rectorului, după comunicarea către trezorerie sau bancă a împuternicirilor şi a fişelor cu specimenele de semnături ale persoanelor abilitate să efectueze plata, împreună cu amprenta ştampilei.

Ordinele de plată se emit pe numele fiecărui creditor. Acestea vor fi datate şi vor avea înscrise, în spaţiul rezervat, obiectul plăţii şi subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face plata.

Ordinele de plată se înscriu într-un registru distinct, vor purta un număr de ordine unic, începând cu numărul 1 în ordine crescătoare pentru fiecare ordonator de credite şi pentru fiecare exerciţiu bugetar.

Un ordin de plată nu poate cuprinde plăţi referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului aprobat.

Ordinele de plată se emit pe baza documentelor justificative din care să reiasă că urmează să se achite integral sau parţial o datorie contractată şi justificată.

Se exceptează de la această regulă ordinele de plată ce se emit pentru plata de avansuri. 

Sumele reprezentând plăţi în avans nejustificate prin bunuri livrate, lucrări executate şi servicii prestate până la sfârşitul anului se recuperează de către UVT şi se vor restitui bugetului din care au fost acordate, cu perceperea dobânzilor şi penalităţilor de întârziere aferente, potrivit legii. 

Din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilităţi, după caz, instituţiile publice pot ridica, pe bază de cecuri pentru ridicare de numerar, numerarul pentru efectuarea plăţilor de salarii, premii, deplasări, precum şi pentru alte cheltuieli care nu se pot efectua prin virament, cum ar fi: drepturi cu caracter social, burse pentru elevi şi studenţi, ajutoare etc.

În fila de cec se menţionează şi natura cheltuielilor care urmează să se efectueze din numerarul ridicat.

UVT va lua măsurile necesare pentru reducerea la maximum a plăţilor în numerar, efectuând prin casieria proprie numai acele cheltuieli de volum redus, care nu se justifică a fi efectuate prin virament.

Sumele ridicate în numerar sunt păstrate în casieria UVT în condiţii de siguranţă.

Conducătorul UVT, directorul General Administrativ și Directorul Economic răspund de buna organizare şi desfăşurare a activităţii de casierie.
Operațiile de ȋncasări și plăți ȋn numerar se efectuează de casier și ȋn anumite cazuri exprese, de către persoanele ȋmputernicite de conducatorul unității.

Potrivit art. 2 din Decretul nr. 209/1976, ȋmputernicirea de casier poate fi dată oricărei persoane ȋncadrate ȋn UVT, care ȋndeplinește condițiile cerute de lege pentru a fi gestionar. Conform articololului menționat, operațiile de ȋncasări și plăți ȋn numerar se efectuează de casierii. Casierii sunt gestionari de mijloace bănești și alte valori.
5.1.1 Calitatea de gestionar

Ȋn conformitate cu prevederile art. 3 din legea 22/1969, cu modificările și completările ulterioare, poate fi gestionar cel care a ȋmplinit vărsta de 21 ani, a absolvit școala generală sau o școală echivalentă și are cunoștințele necesare pentru a ȋndeplinii această funcție.

Ȋn condițiile aceluiaş articol, nu poate fi gestionar cel condamnat pentru săvȃrșirea vreuneia dintre următoarele infracțiuni, chiar dacă a fost grațiat:
· infracțiuni intenționate contra patrimoniului;

· infracțiuni de corupție și de serviciu;

· infracțiuni de fals;

· infracțiunile prevăzute de Legea nr. 31/1990 privind societățile comerciale, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

· infracțiunile prevăzute de Legea nr. 656/2002 pentru prevenirea și sancționarea spălării banilor, precum și pentru instituirea unor măsuri de prevenire și combatere a finanțării actelor de terorism, republicată;

· infracțiunile prevăzute de Legea nr. 241/2005 pentru prevenirea și combaterea evaziunii fiscale, cu modificările ulterioare;

· infracțiunile prevăzute de prezenta de Lege 22/1969 cu modificările și completările ulterioare.
Nu poate fi angajat sau trecut ȋn funcția de gestionar cel aflat ȋn curs de urmărire penală sau de judecată pentru săvȃrșirea vreuneia dintre infracțiunile enumerate mai sus.
La angajarea pe postul de casier, salariatul trebuie să prezinte cazierul judiciar eliberat de organele de poliție, din care să rezulte dacă are antecedente penale și să depună

5.2. DOCUMENTE UTILIZATE
5.2.1. Lista și proveniența documentelor
a)  Monetar se ȋntocmește de casier la sfȃrșitul zilei pentru ȋncasările cash.
b) Chitanță/ Chitanța pentru operațiuni ȋn valută (cod 14-4-1/ cod 14-4-1/a) ȋntocmită cu ajutorul programului informatic la caserie;
c) Borderou de ȋncasare zilnic se ȋntocmește la sfȃrșitul zilei de către casier;
d) Registrul de casa (Cod 14-4-7A si Cod 14-4-7bA)/Registru de casă in valută (Cod 14-4-7/aA si Cod 14-4-7/cA)se ȋntocmește la sfȃrșitul zilei de casier pe baza documentelor justificative;
5.2.2. Continutul și rolul documentelor utilizate
a) Monetar totalizează cash-ul ȋncasat ȋntr-o zi.
b) Chitanță/ Chitanța pentru operațiuni ȋn valută (cod 14-4-1/ cod 14-4-1/a) atestă faptul că a fost depusă suma înscrisă, în casierie.

c) Borderou de ȋncasare zilnic prezintă situația cerntralizată a ȋncasărilor zilnice
d) Registrul de casa (Cod 14-4-7A si Cod 14-4-7bA)/Registru de casă in valută (Cod 14-4-7/aA si Cod 14-4-7/cA) conţine date cu privire la încasările și plăţile zilnice, precum și soldul zilnic al casieriei.
5.3. RESURSELE NECESARE
5.3.1    Resurse materiale:

· calculatoare/ acces nelimitat la internet;
· birotică și consumabile.
5.3.2.Resurse umane

· personalul din cadrul cadrul UVT.
5.3.3.Resurse financiare


Resursele financiare necesare pentru desfășurarea activităților sunt cuprinse ȋn bugetul de venituri și cheltuieli aprobat ȋn cadrul UVT.
5.4. MODUL DE LUCRU
5.4.1 Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității
Pentru derularea activităţii privind operaţiunile de casă se va proceda la:

· Desemnarea casierului;

· Constituirea garanţiei materiale a casierului;

· Derularea operaţiunilor de încasări/plăţi prin casierie;

· Completarea Registrului de casă;

· Efectuarea controlului inopinat asupra casieriei;

· Înregistrarea în contabilitatea a operaţiunilor de casă.
5.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității
· Identificarea persoanei care îndeplinește condiţiile pentru a fi desemnată casier;

· Desemnarea casierului, prin act administrativ al conducătorului entităţii;

· Constituirea garanţiei materiale a casierului în raport cu mărimea gestiunii încredinţate;

· Derularea operaţiunilor de încasări/plăţi prin casierie, prin ridicarea și depunerea numerarului;

· Completarea și semnarea Registrului de casă;

· Efectuarea controlului inopinat asupra casieriei, prin numărarea şi verificărea tuturor valorilor existente în casă;

· Înregistrarea în contabilitatea a operaţiunilor de casă, pe baza Registrului de casă.
În vederea efectuării de plăţi în numerar pentru deplasări sau achiziţionarea de bunuri, executarea de lucrări sau prestarea de servicii se pot acorda avansuri în numerar persoanelor desemnate pe baza „Dispoziţiei de plata/încasare către casierie” (cod 14-4-4), semnate de conducătorul compartimentului contabil şi de persoanele cu atribuţii în efectuarea plăţilor în numerar. 
Justificarea avansurilor în numerar se efectuează în baza documentelor eliberate de agenţii economici sau de persoane fizice autorizate, respectiv facturi fiscale (cod 14-4-10/A), facturi (cod 14-4-10/aA), chitanţe (cod 14-4-1), bon de comandă-chitanţă (cod 14-4-11) sau alte formulare ori documente privind activitatea financiară şi contabilă cu regim special, aprobate potrivit legii.

Operaţiile de încasări şi plăţi în numerar se efectuează de către casier. Casierul nu are dreptul să încredinţeze exercitarea atribuţiilor sale altor persoane.

În condiţiile în care casierul lipseşte, din orice cauză, iar operaţiile de casă nu pot fi întrerupte, acestea se vor face de persoana desemnată de casier, cu acordul conducătorului entităţii publice.

Când casierul nu desemnează o persoană ori aceasta nu se prezintă sau când conducerea unităţii nu este de acord cu persoana desemnată de casier, operaţiile de casă vor fi făcute de o persoana delegată de conducătorul entităţii publice.

Conducătorul UVT, directorul General Administrativ și Directorul Economic răspund de buna organizare şi desfăşurare a activităţii de casierie.

Numerarul şi alte valori, precum şi documentele de casă ale UVT se păstrează în casa de valori/dulapuri metalice, care se încuie ori de câte ori casierul părăseşte încăperea, iar la sfârşitul zilei de lucru se încuie şi se sigilează.
Încasările în numerar se fac pe bază de chitanţă şi dispoziţie de încasare.
Ridicarea sumelor în numerar, de la bănci sau de la celelalte instituţii de credit, se face pe bază de cecuri de numerar emise de compartimentul financiar-contabil.
Plăţile în numerar se fac pe bază de documente vizate pentru controlul financiar preventiv propriu şi aprobate de persoanele competente.
Documentele de plată, vizate şi aprobate, se predau casierului de către compartimentul financiar-contabil.
La primirea documentelor de plată, casierul trebuie să verifice: 

· existenţa, valabilitatea şi autenticitatea semnăturilor prin care se dispune plata, prin confruntarea acestora cu specimenele de semnături, comunicate în prealabil casierului;
· existenţa anexelor la documentul de plată.
În cazul nerespectării uneia dintre aceste condiții, casierul înapoiază documentele pentru completare şi efectuează plata numai după ce acestea sunt completate.
Plăţile în numerar se fac persoanelor indicate în documente sau celor împuternicite de acestea pe bază de procură autentificată, specială sau generală.
Încasările ȋn numerar

Ȋncasarile din casieria universității provin din ridicările de numerar din conturile de disponibil deschise la Trezorerie, din încasările de la personalul universității și din încasările de la persoane fizice sau juridice din afara universității.

1. in cazul ridicărilor de numerar din conturile de disponibil, casierul:

· intocmește cecul prin înscrierea sumelor necesare conturilor din care urmează a se ridica sumele, detalierea acestora pe verso-ul cec-ului;
·  prezintă cecul la viza, persoanelor împuternicite să semneze (se confruntă cu fișa specimenelor de semnături vizată de Trezorerie);

· se prezintă cu cecul la persoana din cadrul Trezoreriei responsabilă cu verificărea conturilor universității;
· ridică numerarul de la casieria Trezoreriei.

2. in cazul încasărilor de numerar de la personalul universității, casierul:

· verifică existența documentelor justificative (decont de cheltuieli prezentat de titularul de avans, decizia de imputație sau alte acte din care rezultă obligații de plată ȋn sarcina unor persoane);
· verifică existența vizei CFPP;
· verifică daca suma trecuta ȋn dispoziția de încasare către casierie este aceeași cu cea din documentul justificativ;
· verifică modul de calcul al sumei ce urmează a fi încasată;
· verifică existenta aprobării ordonatorului de credite pe decontul de cheltuieli;
· întocmește chitanța și predă originalul persoanei de la care a ȋncasat banii;
· pentru decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasări ȋn țară sau pentru achiziții prin cumpărare directă se verifică dacă documentele au fost prezentate ȋn termenul legal, ȋn caz contrar, daca au fost calculate penalități de întârziere;
· verifică dacă dispoziția de încasare către casierie cuprinde denumirea universității, numărul și data întocmirii formularului, numele și prenumele, precum și funcția (calitatea) persoanei care restituie banii, suma încasată in cifre și litere,scopul încasării, semnătura rectorului, viza CFPP, completează numele sau, suma încasată, data și semnătura.

3. ȋn cazul încasărilor de numerar de la persoane fizice sau juridice din afara universității, casierul:

· verifică dacă dispoziția de încasare către casierie este vizata de control financiar preventiv;
· verifică existența documentelor justificative (factura privind serviciile prestate de unitate, factura privind bunurile vândute din patrimoniul unității sau alte acte din care rezultă obligații de plată ȋn sarcina unor persoane);
· întocmește chitanța și predă originalul persoanei de la care a ȋncasat banii.

Pentru încasarea taxelor de studiu, restante, recuperări de laborator etc., taxe percepute de la studenți, masteranzi, doctoranzi se procedează astfel:

a. Senatul universitar stabilește cuantumul taxelor percepute de la studenți, tipul de taxă și moneda, valabil un an universitar și va emite o hotărâre ȋn acest sens pentru informarea serviciilor și persoanelor interesate;
b. încasarea taxelor de studiu, restanțe, recuperări de laborator etc., se face prin programul informatic de evidență a studenților UMS, pe baza CNP și se emite chitanța ȋn format electronic, cu semnătura și ștampila casierului care a efectuat operația de ȋncasare;
c. casierul introduce ȋn programul informatic CNP studentului și verifică datele acestuia privind: numele și prenumele, facultatea, programul de studii, anul de studii, tranșele de plata. 
Daca studentul dorește sa achite taxa de studii, casierul selectează taxa de studii din modulul de taxe , încasează numerarul și eliberează chitanța aferenta încasării.
Dacă studentul dorește să plătească alte taxe cuprinse ȋn programul de evidență, casierul selectează taxa respectiva, tastează suma corespunzătoare daca nu este predefinită, încasează numerarul și emite chitanța ȋn format electronic.

d. pentru celelalte taxe stabilite pe baza deciziei emise de CA, care nu sunt cuprinse ȋn programul de evidenta a studenților, încasarea se face pe chitanțe manuale. Chitanțele se întocmesc ȋn două exemplare de către casierul unității și se semnează pentru primirea sumei. Destinația chitanțelor este următoarea:

· exemplarul 1 (originalul) rămâne la depunător; 
· exemplarul 2 se arhivează ȋn carnete de 50 file, fiind folosit ca document de verificare a operațiilor efectuate ȋn registrul de casa.

In cazul in care nu funcționează aplicația UMS, încasările se fac pe chitanțe manuale, urmând ca încasarea sa fie operată și in UMS de către casier, imediat după ce aplicația devine funcțională.
Plățile in numerar

Plățile prin casieria universității se efectuează pentru: depuneri de numerar ȋn conturile de disponibil deschise la Trezorerie, depuneri de venituri bugetare, plăti către personalul universității și plăți către persoane fizice sau juridice din afara universității.

Plățile ȋn numerar se fac pe bază de documente vizate CFPP și aprobate de persoanele competente.

Documentele de plată (dispoziții de plată, ordine de deplasare, state etc.), vizate și aprobate, se predau casierului de către DE. 
La primirea documentelor de plată, casierul:

1. ȋn cazul depunerilor de numerar ȋn conturile de disponibil:

· întocmește foaia de vărsământ prin înscrierea sumelor ce urmează a fi depuse, a conturilor ȋn care urmează a se depune sumele, componența monetarului;
· se prezintă cu foaia de vărsământ la persoana din cadrul Trezoreriei responsabilă cu verificărea acesteia;
· predă numerarul la casieria Trezoreriei;

2. ȋn cazul depunerilor de venituri bugetare:

· întocmește foaia de vărsământ prin înscrierea sumelor ce urmează a fi depuse, a capitolelor și subcapitolelor de venituri conform clasificației aprobate prin OMFP nr. 2634/2015, componența monetarului;
· se prezintă cu foaia de vărsământ la persoana din cadrul Trezoreriei responsabilă cu verificărea acesteia;
· predă numerarul la casieria Trezoreriei.

3. ȋn cazul plăților de numerar către personalul universității:

· verifică existența documentelor justificative;
· verifică existența vizei CFPP;
· verifică daca dispoziția de plata către caserie cuprinde denumirea universității, denumirea, numărul și data (ziua, luna, anul,) întocmirii formularului, numele și prenumele, precum și funcția (calitatea) persoanei care primește suma, suma plătită (ȋn cifre și litere), scopul plății, semnăturile rectorului, viza CFPP, completează numele sau, suma încasată, data și semnătura;
· verifică daca suma trecuta ȋn dispoziția de plată este aceeași cu cea din documentul justificativ;
· verifică daca au fast calculate cheltuielile de delegare și vizate ordinele de serviciu de către persoana care a efectuat calculul;
· pentru decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasări ȋn țară sau pentru achiziții prin cumpărare directă, se verifică dacă documentele au fast prezentate ȋn termenele legale, ȋn caz contrar, daca au fost calculate penalități de întârziere (ȋn situația ȋn care valoarea decontului este mai mare decât avansul acordat);

· verifică existența documentelor justificative (raport de necesitate, angajamente bugetare, legale și ordonanțări de plată privind bunurile achiziționate,alte acte din care rezulta obligații de plata);
· verifică daca persoana beneficiară a sumelor a semnat de primire (verifică identitatea persoanei sau existenta delegației ȋn cazul ȋn care suma este ridicată de altă persoană decât titularul ei).

4. ȋn cazul plaților de numerar către  persoane fizice sau juridice din afara universității:

· verifică daca dispoziția de plată către casierie este vizata CFPP;

· verifică daca persoana beneficiara a sumelor a semnat de primire (verifică identitatea persoanei sau existenta delegației, ȋn cazul ȋn care suma este ridicată de altă persoană decât titularul ei);
· verifică existența documentelor justificative aprobate de rector;

Ȋn cazul nerespectării uneia dintre aceste condiții, casierul înapoiază documentele pentru completare și, numai după ce acestea sunt completate corespunzător, efectuează plata.

La expirarea termenului de 3 zile lucrătoare de la ridicarea numerarului pentru diferite plăti, casierul:

· aplică pe statul de plată sau celelalte documente, ștampila cu « achitat» sau scrie mențiunea «depus» ȋn dreptul persoanei căreia nu i s-au achitat sumele respective;
· depune, ȋn termenele prevăzute de lege, la trezorerie sau bancă sumele neplătite.

Depunerea numerarului

Depunerea numerarului se face pe baza foilor de vărsământ pentru Trezoreria Târgoviște și a adreselor către băncile comerciale, fiind ștampilate și vizate de către persoanele autorizate.

Pentru depunerea numerarului, casierul:

· verifică registrele de casă pe conturi și stabilește pentru fiecare cont suma care trebuie depusă ȋn funcție de încasările efectuate și. daca este cazul, suma neachitată ȋn termenul de trei zile de la ridicarea numerarului;

· întocmește foaia de vărsământ, prin ȋnscrierea sumelor ce urmează a fi depuse, a capitolelor și subcapitolelor de venituri conform clasificației aprobate prin OMFP nr. 2634/2015;

· întocmește monetarul;

· ștampilează foaia de vărsământ și o semnează la persoanele autorizate din universitate;

· se deplasează Ia Trezoreria Târgoviște cu documentele și numerarul;

· se prezintă cu foaia de vărsământ la persoana din cadrul Trezoreriei responsabilă cu verificarea acesteia;

· predă numerarul la casieria Trezoreriei - chitanța eliberata de către Trezoreria Târgoviște constituie documentul justificativ de depunere a numerarului, care se înregistrează și se anexează la registrul de casa.
Ȋnregistrarea operatiunilor efectuate

La sfârșitul programului de încasare, fiecare casierul  listează borderourile din programul electronic de evidenta a studenților pentru încasările efectuate, se aduna toate chitanțele (exemplarul nr. 2) emise ȋn format electronic, se așază ȋn ordine cronologică și se verifică, se capsează ȋn carnete a cate 50 file, urmând a fi legate ȋn topuri de cate 20 carnete. Se întocmește un centralizator cu taxele încasate pe tipuri de taxe, care se introduce ȋn registrul de casa. Ȋn cazul chitanțelor manuale, se întocmesc borderouri de încasare, care vor respecta formatul borderoului listat din UMS. Fiecare casier iși totalizează încasările, își întocmește monetarul, urmând cumularea acestora și verificarea soldului de casă.

După efectuarea operațiunilor prezentate mai sus, casierul întocmește registrul de casa pe fiecare sursa de finanțare (buget și extrabugetar), efectuând următoarele operațiuni:

· completeaza datele de identificare ale universităţii şi data ȋntocmirii (ziua, luna,anul); 

· ȋnscrie reportul zilei precedente;
· ȋnscrie numărul curent, numărul actului de casa, numărul anexelor, explicații;
· ȋnscrie sumele ȋn coloana de plăți;

· calculează rulajul pe încasări și plăți; 
· calculează total intrări = sold precedent + total încasări;
· calculează soldul de închidere = total intrări- total plăți;

· ȋnscrie ȋn registrul monetarul și verifică existenta acestuia;

· semnează registrul de casa și predă exemplarul la sfȃrșitul zilei la BC;

· verifică faptul ca sumele rămase ȋn casieria universității la sfârșitul zilei sa nu depășească plafonul de casa stabilit cu trezoreria (se pot păstra peste limita de casa sumele reprezentând drepturi de personal, sumele ridicate pentru plata despăgubirilor de orice natura, sumele reținute din drepturile de personal cu titlu de garanții, pensii de întreținere sau cu alt titlu potrivit dispozițiilor legale, sumele încasate după ora fixată pentru efectuarea vărsămintelor ȋn numerar la trezorerie, cu condiția să fie depuse sau utilizate In ziua următoare).
5.4.3. Valorificarea rezultatelor activității
Prin elaborarea și implementarea prezentei PO se urmărește stabilirea cadrului formal de urmărire a procesului, obiectivele acestuia, furnizarea datelor și informațiilor cu privire la rezultatele activității către beneficiarii acestora, identificarea măsurilor de îmbunătățire precum și analiza gradului de realizare a indicatorilor de performanță.
.
6. RESPONSABILITĂŢI 
6.1. Rectorul UVT

· răspunde de buna organizare şi desfăşurare a activităţii de casierie;

· numeşte prin act administrativ persoana în funcţia de casier, cu respectarea următoarelor condiţii:
a) a împlinit vârsta de 21 ani;

b) a absolvit studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomă de bacalaureat;

c) are cunoştinţele necesare pentru a îndeplini această funcţie.

· asigură buna funcţionare a casieriei în spaţii adecvate, dotate cu case de valori şi alarme.
6.2. Directorul General Administrativ
· răspunde de buna organizare şi desfăşurare a activităţii de casierie;

· asigură buna funcţionare a casieriei în spaţii adecvate, dotate cu case de valori şi alarme.
6.3. Directorul Economic

· răspunde de buna organizare şi desfăşurare a activităţii de casierie;

· asigură buna funcţionare a casieriei în spaţii adecvate, dotate cu case de valori şi alarme.

6.4. Biroul Financiar și bugete
· transmite la trezorerie şi bancă specimene de semnătură pentru persoanele autorizate să semneze instrumente de plată şi pentru persoanele autorizate să ridice numerarul.
· efectuează controlul inopinat al casieriei o dată pe lună.

· constituie garanţia în numerar a casierului.
6.5. Biroul Contabilitate 
· efectuează înregistrările contabile pe baza Registrului de casă (14-4-7A) şi a documentelor justificative.
· verifică Registrul de casă.
6.6. Casierul

· răspunde de operațiile de ȋncasări și plăți ȋn numerar; 
· depune a ghișeele băncilor diferite documente, precum deschideri de conturi, ordine de plată, transferuri de plăți externe etc.;  
· ridică extrase și documente de la toate băncile unde instituția are conturi deschise; 
· efectuează plățile numai titularilor și cu respectarea prevederilor legale ȋn acest sens, pe bază de semnatură; 
· nu efectuează plăți ȋn numerar, care nu au la bază documente justificative legale; 
· intocmește liste pentru arhivarea documentelor folosite: chitanțiere și registre de casă;
· intocmește zilnic registrul de casa, ȋn două exemplare; 
· numerotează, sigilează registrul de casă și carnetul chitanțier și le prezintă contabilului șef pentru certificare; 
· ȋnainte de ȋnceperea activității zilnice, este obligat să verifice integritatea sigiliilor și ȋncuietorilor de la casa de bani; 
· ȋi este interzis să țină ȋn casierie sume ȋn numerar și acte de valoare fără a fi numărate, ȋnregistrate și controlate, precum și numerar sau alte valori care nu aparțin UVT; 
· numerarul existent in casierie și care nu se justifică cu documente justificative, se consideră plus de casa; 
· aplică prezenta PO pȃnă la data apariției unei alte forme revizuite/ o altă ediție.
7. INFORMAȚII DOCUMENTATE
	Cod formular
	Denumirea documentului
	Elaborare
	Aprobare/ Avizare
	Nr. exemplare/

Format
	Păstrare/

Perioada de

păstrare
	Arhivare/

Perioada de

arhivare

	F 738.2023
	Monetar
	casier
	
	1 letric 
	DEGR/

5 ani
	DEGR/

Conform nomenclatorului arhivistic

	Formular tipizat cod  14-4-1/ cod 14-4-1/a conform OMFP 2634/2015
	Chitanță/ Chitanța pentru operațiuni ȋn valută (cod 14-4-1/ cod 14-4-1/a)
	Casier/programnul UMS
	
	1 letric 
	DEGR/

5 ani
	DEGR/

Conform nomenclatorului arhivistic

	F 739.2023
	Borderou de ȋncasare zilnic
	Casier/programul UMS
	
	1 letric 
	DEGR/

5 ani
	DEGR/

Conform nomenclatorului arhivistic

	Formular tipizat cod 14-4-7A/14-4-7bA; cod 14-4-7/aA/14-4cA conform OMFP 2634/2015
	Registrul de casa (Cod 14-4-7A si Cod 14-4-7bA)/Registru de casă in valută (Cod 14-4-7/aA si Cod 14-4-7/cA)
	Casier
	Administratorul financiar-BC ȋl verifică
	1 letric 
	DEGR/

5 ani
	DEGR/

Conform nomenclatorului arhivistic


8. ANEXE
Anexa 1- Monetar
Anexa 2- Chitanță/ Chitanța pentru operațiuni ȋn valută (cod 14-4-1/ cod 14-4-1/a)
Anexa 3-  Borderou de ȋncasare zilnic
Anexa 4- Registrul de casa (Cod 14-4-7A si Cod 14-4-7bA)/Registru de casă in valută (Cod 14-4-7/aA si Cod 14-4-7/cA)
Anexa 5- Diagrama de proces
Anexa 1
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Anexa 5

Diagrama de proces


Diagrama de proces 
a. ȋncasări
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b. plăți












FORMULAR EVIDENȚĂ MODIFICĂRI
	Nr.

crt.
	Ediţia
	Data ediției
	Revizia
	Data reviziei
	Nr. pag.

modificată
	Descriere modificare
	Semnătura conducătorului compartimentului

	1.

2.

3.
	1

2

3


	06.11.2012
13.04.2017

20.03.2023
	0

0

0
	-

-

-
	-

Integral 

Integral 
	Elaborare (inițială) ediția 1

Elaborare ediția 2

Elaborare ediția 3
	


LISTA DE DIFUZARE

	Ex.* nr.
	Facultatea/Departamentul
	Data difuzării*

(e-mail)
	Nume/prenume
	Semnătura*


	Data

retragerii

	1. 
	Facultatea de Științe Economice
	
	
	
	

	2. 
	Facultatea de Științe Umaniste
	
	
	
	

	3. 
	Facultatea de Drept și Științe Administrative
	
	
	
	

	4. 
	Facultatea de Științe și Arte
	
	
	
	

	5. 
	Facultatea de Teologie Ortodoxă și Științele Educației
	
	
	
	

	6. 
	Facultatea de Inginerie Electrică, Electronică și Tehnologia Informației
	
	
	
	

	7. 
	Facultatea de Ingineria Materialelor și Mecanică
	
	
	
	

	8. 
	Facultatea de Ingineria Mediului și Știința Alimenteloe
	
	
	
	

	9. 
	Facultatea de Științe politice, Litere și Comunicare
	
	
	
	

	10. 
	Facultatea de Științe și Inginerie (Alexandria)
	
	
	
	

	11. 
	IOSUD
	
	
	
	

	12. 
	Departamentul pentru Pregătirea Personalului Didactic
	
	
	
	

	13. 
	Departamentul de Ȋnvățămȃnt la Distanță și Formare Continuă
	
	
	
	

	14. 
	Departamentul de Studii ȋn Limbi Străine
	
	
	
	

	15. 
	Institutul de Cercetare Științifică și Tehnologică Multidisciplinară
	
	
	
	

	16. 
	Direcția secretariatul General al Universității
	
	
	
	

	17. 
	Biroul Resurse Umane și Salarizare
	
	
	
	

	18. 
	Biroul Imagine și Comunicare
	
	
	
	

	19. 
	Compartimentul Audit
	
	
	
	

	20. 
	Oficiul Juridic
	
	
	
	

	21. 
	Director General Administrativ
	
	
	
	

	22. 
	Direcția Tehnico-Administrativă
	
	
	
	

	23. 
	Direcția Economică și Gestiunea Resurselor
	
	
	
	


* Procedura  după aprobare se difuzează astfel:

· prin comunicare, în format electronic, conducătorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in activitatea descrisă de procedură;

· prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.

FORMULAR  ANALIZĂ PROCEDURĂ
	Compartiment
	Conducător compartiment

Nume şi prenume
	Înlocuitor  de drept

Nume şi prenume


	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observaţii
	Semnătura


	Data



	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


ACTIVITATEA DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE A CASERIEI





COD: DGA-PO-05








procedurĂ operaŢionalǍ








Caseria UVT





Persoana care depune





elibereaza Chitanță ȋn 2 exemplare





Rectorul UVT semnează Registrul jurnal





DE semnează Registrul-jurnal





Depune la Trezoreria Tȃrgoviște ȋncasările ȋn numerar





DE semnează foaia de vărsămȃnt





BC prin Șeful de birou oprează ȋn Registrul-jurnal





Administratorul financiar din cadrul BC verifică și semnează Registrul de casă 





Casierul ȋntocmește foaia de vărsămant





|Casierul ȋntocmește Registrul de casă și il mprezintă la verificat





Casier ȋntocmește monetarul





Chitanță exe.1 





Casierul ȋntocmește Borderoul de ȋncasarare/ ȋl listează din Programul UMS








Chitanța ex.2 





Caseria ridică numerarul de la Trezoreria Tȃrgoviște





Caseria


primește și verifică documentele justificative





BFB/BC


emite


ordin de plată


dispoziție de plată





Titularul de avans





Nu se prezintă la caserie





Se prezintă la caserie





Caseria


efectuează plățile către titularii de avans





Caseria depune la Trezoreria Tȃrgoviște sumele neridicate de titularul de avans- ȋn termende 3 zile





Caseria


aplică ștampila ACHITAT
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