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4.Scop 
4.1. Procedura prezinta modul de organizare ~i functionare a casieriei ~i a punctelor 
de lncasari. 
4.2. Procedura areca scop informarea serviciilor ~i compartimentelor interesate, 

5. Domeniu de aplicare 
5.1. Procedura se aplica In cadrul DE din UVT. 
5.2. Procedura va fi adusa Ia cuno~tinta personalului care desfa~oara activitatile 
reglementate de aceasta. 
5.3. Actuala procedura va fi revizuita, In cazul In care apar modificari ale 
reglementarilor legale cu caracter general ~i intern, pe baza carora se desfa~oara 
activitatea care face obiectul ei. 

6. Documente de referinta 
• Legea nr. 82/1991 a contabilitatii , cu completarile ~i modificarile ulterioare 
• Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii ~ i 

raspunderea In legatura cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare 

• Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor ~ i protectia 
persoanelor, cu modificarile ~i completarile ulterioare 

• Decretul Consiliului de Stat nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului 
operatiunilor de casa ale unitatilor socialiste 

• OUG nr. 146/2002 privind formarea ~i utilizarea resurselor derulate prin 
trezoreria statului, cu modificarile ~i completari ulterioare 

• OMEN nr. 5133 din 17 octombrie 1997 privind actualizarea instructiunilor 
aprobate prin OMEN nr. 39/1970 ~i a Circularei nr. 40.045/1974, date In aplicarea 
Legii nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii ~ i 
raspunderea In legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor 
sau institutiilor publice 

• OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile 
• OMFP nr. 1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

prevederilor OUG nr. 146/2002 privind formarea ~i utilizarea resurselor derulate prin 
trezoreria statului, cu modificarile ~i completarile ulterioare 

• OMFP nr. 1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 
prevederilor OUG nr. 146/2002 privind formarea ~i utilizarea resurselor derulate prin 
trezoreria statului 

• Norma metodologica din 30/11/2004 pentru aplicarea prevederilor art. 5 ~i 6 
din OG nr. 15/1996 privind lntarirea disciplinei financiar-valutare 

• decizii interne privind stabilirea taxelor de lncasat 
• orice alte acte normative In vigoare care prezinta incidenta In materia 

reglementata de prezenta procedura operationala 

7. Definitii ~i abrevieri ale termenilor utilizati 

7.1. Definitii 
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7.2. Abrevieri 
CA- Consiliu de administratie 
CFPP - control financiar preventiv propriu 
CNP- cod numeric personal 
DE - Directia economica 
DGA- director general administrativ 
OMEN- ordin al ministrului educatiei nationale 
OMFP- ordinal ministrului finantelor publice 
OG - ordonanta Guvernului 
OUG - ordonanta de urgenta a Guvernului 
SC - Serviciul contabilitate 
SFB - Serviciul financiar !?i bugete 
UMS- sistem informatic de evidenta a studentilor din cadrul UVT 
UVT- Universitatea ,Valahia" din Targovi!?te 

8. Descrierea procedurii 
8.1. Organizarea casieriei 

Operatiile de Tncasari ~i plati Tn numerar se efectueaza de easier ~i. Tn anumite 
cazuri exprese, de catre persoanele Tmputernicite de conducatorul unitatii. 

Potrivit art. 2 din Decretul nr. 209/1976, denumirea de easier se refera ~i Ia 
persoana Tmputernicita sa efectueze operatii de incasari ~i plati in numerar. 

Tmputernicirea de easier poate fi data oricarei persoane incadrate in UVT, care 
indepline~te conditiile cerute de lege pentru a fi gestionar. 

Conform Decretului nr. 209/1976, casierii sunt gestionari de mijloace bane!?ti ~i 
alte valori, potrivit legii. 

8.2. Calitatea de gestionar 
Tn conformitate cu prevederile art. 3 din Legea nr. 22/1969, a~a cum aceasta a 

fast ulterior modificata ~i completata, poate fi gestionar eel care a implinit varsta de 
21 ani, a absolvit ~coala generala sau o ~coala echivalenta ~i are cuno~tintele 

necesare pentru a indeplini aceasta functie. 
Tn conditiile art. 4 din Legea nr. 22/1969, nu poate fi gestionar eel condamnat 

pentru savar~irea vreuneia dintre infractiunile prevazute in lista anexata Ia lege, chiar 
daca a fast gratiat. 

Nu poate fi angajat sau trecut in functia de gestionar eel aflat in curs de 
urmarire penala sau de judecata pentru savar~irea vreuneia dintre infractiunile 
prevazute Tn lista anexata Ia lege. 

Daca in cursul urmaririi penale, al judecatii sau dupa condamnare a intervenit 
amnistia, eel care a savar!?it vreuna dintre infractiunile prevazute in anexa Ia lege nu 
poate fi gestionar timp de doi ani de Ia data intervenirii amnistiei. Gel caruia i s-a 
suspendat conditionat executarea pedepsei nu poate fi gestionar in cursul 
termenului de incercare ~i doi ani de Ia expirarea acestui termen. 

La angajarea pe postul de easier, salariatul trebuie sa prezinte cazierul judiciar 
eliberat de organele de politie, din care sa rezulte daca are antecedente penale !?i sa 
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depuna garantie In numerar. Dupa lncadrarea In functia de gestionar, anual , casieru l 
va depune Ia dosarul de gestionar cazier judiciar valabil. 

8.2.1. Situatia in care lipse~te casierul 
Atat organele de control financiar, cat ~i personalul din compartimentul 

contabilitate trebuie sa aiba In vedere prevederile art. 4 din Decretului nr. 209/1976, 
potrivit carora: 

)> casierul nu are dreptul sa lncredinteze exercitarea atributiilor sale altar 
persoane, tara ln~tiintarea conducerii UVT; 

)> In cazulln care casierul lipse~te din orice cauza, iar operatiile de casa nu pot 
fi lntrerupte, acestea se vor face de persoana desemnata de easier, cu acordul 
rectorului; 

)> operatiile de casa vor fi facute de o persoana delegata de rector; cand 
casierul nu desemneaza o persoana ori aceasta nu se prezinta sau cand 
conducerea UVT nu este de acord cu persoana desemnata de easier. Mai trebuie 
amintit ca, Ia operatiile facute de persoana delegata, are dreptul sa asiste ~ i 
persoana desemnata de easier; 

)> suplinirea casierului In conditiile alin. (2) ~i (3) se face pe termenul stabilit de 
rector, tara a putea depa~i 60 de zile. Cel care lnlocuie~te temporar un gestionar sau 
eel caruia i se lncredinteaza o gestiune pe o perioada de eel mult 60 zile pana Ia 
numirea unui gestionar, in conformitate cu art. 4 din Decretului nr. 209/1976, 
coroborat cu prevederile art. 10 ultimul ali neat din Legea nr. 22/1969; 

)> Ia expirarea termenului stabilit se procedeaza Ia predarea - primirea gestiunii . 
8.3. Conditiile care trebuie asigurate pentru pastrarea securitatii valorilor din 
casierie 

Conform Legii nr. 333/2003 rectorul raspunde de buna organizare ~ i 

desfa~urare a activitatii de casierie, In vederea asigurarii gospodaririi rationale a 
mijloacelor bane~ti ~i apararii integritatii valorilor lncredintate casierului. 

Conform Decretului nr. 209/1976 ~i Legii nr. 333/2003, conducerea 
universitatii trebuie sa ia masuri pentru a asigura casieria cu mijloace tehnice de 
paza ~i de alarma ~i sa asigure conditiile de pastrare a numerarului in cadrul 
unitatilor de transport Ia ~i de Ia banci conform dispozitiilor legale. Conducerea 
universitatii dispune, In scopul asigurarii securitatii ~i integritatii bunurilor, instalarea 
de grilaje, lncuietori sigure, iluminat de securitate, sisteme de alarma. 

Numerarul ~i alte valori , precum ~i documentele de casa ale UVT se pastreaza 
In case de tier, dulapuri ~i sertare metalice, care se lncuie ori de cate ori casierul 
parase~te lncaperea, iar Ia sfar~itul zilei de lucru se lncuie ~i se sigileaza. 

8.4. Efectuarea platilor in numerar ~i respectarea plafonului de casa 
Conform art. 9 din Decretul nr. 209/1976, casieria UVT depune sumele 

lncasate In numerar Ia Trezoreria Targovi~te sau Ia celelalte institutii de credit Ia 
care are deschise conturile ~i ridica de Ia acestea numerarul necesar pentru 
efectuarea platilor. In conformitate cu prevederile art. 5 alin (1) din OUG nr. 
146/2002 cu modificarile ~i completarile ulterioare, UVT efectueaza operatiunile de 
lncasari ~i plati prin Trezoreria Targovi~te. 
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8.5. Activitati desfa§urate in casierie 
8.5.1. incasarea numerarului 

Tncasarile din casieria universitatii provin din : ridicarile de numerar din conturile 
de disponibil deschise Ia Trezorerie, din incasarile de Ia personalul universitatii §i din 
incasarile de Ia persoane fizice sau juridice din afara universitatii. 

1. in cazul ridicarilor de numerar din conturile de disponibi/, casierul : 
- intocme~te cecul prin inscrierea sumelor necesare conturilor din care 

urmeaza a se ridica sumele, detalierea acestora pe verso-ul cec-ului; 
- prezinta cecul Ia viza, persoanelor imputernicite sa semneze (se confrunta 

cu fi§a specimenelor de semnaturi vizata de Trezorerie); 
- se prezinta cu cecul Ia persoana din cadrul Trezoreriei responsabila cu 

verificarea conturilor universitatii; 
- ridica numerarul de Ia casieria Trezoreriei. 
2. in cazul lncasarilor de numerar de Ia personalul universitafii, casierul: 
- verifica existenta documentelor justificative (decont de cheltuieli prezentat de 

titularul de avans, decizia de imputatie sau alte acte din care rezulta obligatii de plata 
in sarcina unor persoane); 

- verifica existenta vizei CFPP; 
- verifica daca suma trecuta in dispozitia de incasare catre casierie este 

aceea~i cu cea din documentul justificativ; 
- verifica modul de calcul al sumei ce urmeaza a fi incasata; 
- verifica existenta aprobarii ordonatorului de credite pe decontul de cheltuiel i; 
- intocme§te chitanta ~i preda originalul persoanei de Ia care a incasat banii ; 
- pentru decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru 

deplasari in tara sau pentru achizitii prin cumparare directa se verifica daca 
documentele au fost prezentate in termenul legal , in caz contrar, daca au fost 
calculate penalitati de intarziere; 

- verifica daca dispozitia de incasare catre casierie cuprinde denumirea 
universitatii, numarul ~i data intocmirii formularului, numele ~i prenumele, precum ~i 
functia (calitatea) persoanei care restituie banii , suma incasata in cifre ~i litere , 
scopul incasarii, semnatura rectorului, viza CFPP, completeaza numele sau , suma 
incasata, data ~i semnatura. 

3. in cazul lncasarilor de numerar de Ia persoane fizice sau juridice din afara 
universitafii, casierul: 

- verifica daca dispozitia de incasare catre casierie este vizata de control 
financiar preventiv; 

- verifica existenta documentelor justificative (factura privind serviciile prestate 
de unitate, factura privind bunurile vandute din patrimoniul unitatii sau alte acte din 
care rezulta obligatii de plata in sarcina unor persoane); 

- intocme§te chitanta ~i preda originalul persoanei de Ia care a incasat bani i. 
Pentru incasarea taxelor de studiu, restante, recuperari de laborator etc., 

taxe percepute de Ia studenti, masteranzi, doctoranzi se procedeaza astfel: 
- Senatul universitar stabile§te cuantumul taxelor percepute de Ia studenti, 

tipul de taxa ~i moneda, valabil un an universitar ~i va emite o hotarare in acest 
sens pentru informarea serviciilor ~i persoanelor interesate; 

- incasarea taxelor de studiu, restante, recuperari de laborator etc. , se face 
prin programul informatic de evidenta a studentilor UMS, pe baza CNP ~i se emite 
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chitanta In format electronic, cu semnatura ~i ~tampila casierului care a efectuat 
operatia de lncasare; 

- casierul introduce In programul informatic CNP studentului ~i verifica datele 
acestuia privind: numele ~i prenumele, facultatea, programul de studii, anul de studii, 
tran~ele de plata. Daca studentul dore~te sa achite taxa de studii, casierul 
selecteaza taxa de studii din modulul de taxe, lncaseaza numerarul ~i elibereaza 
chitanta aferenta lncasarii. 

Daca studentul dore~te sa plateasca alte taxe cuprinse In programul de 
evidenta, casierul selecteaza taxa respectiva, tasteaza suma corespunzatoare daca 
nu este predefinita, lncaseaza numerarul ~i emite chitanta In format electronic. 
Pentru celelalte taxe stabilite pe baza deciziei emise de CA, care nu sunt cuprinse In 
programul de evidenta a studentilor, lncasarea se face pe chitante manuale. 

Chitantele se lntocmesc In doua exemplare de catre casierul unitatii ~i se 
semneaza pentru primirea sumei. Destinatia chitantelor este urmatoarea: 
exemplarul 1 (originalul) ramane Ia depunator, exemplarul 2 se arhiveaza In carnete 
de 50 file, fiind folosit ca document de verificare a operatiilor efectuate In registrul de 
cas a. 

In cazul in care nu functioneaza aplicatia UMS, incasarile se fac pe chitante 
manuale, urmand ca incasarea sa fie operata ~i in UMS de catre easier, imediat 
dupa ce aplicatia devine functionala. 

8.5.2. Platile in numerar 
Platile prin casieria universitatii se efectueaza pentru: depuneri de numerar in 

conturile de disponibil deschise Ia Trezorerie, depuneri de venituri bugetare, plati 
catre personalul universitatii ~i plati catre persoane fizice sau juridice din afara 
universitatii. 

Platile In numerar se fac pe baza de documente vizate CFPP ~i aprobate de 
persoanele competente. 

Documentele de plata (dispozitii de plata, ordine de deplasare, state etc.), 
vizate ~i aprobate, se predau casierului de catre DE. La primirea documentelor de 
plata, casierul: 

1. in cazul depunerilor de numerar In conturile de disponibil: 
- lntocme~te foaia de varsamant prin lnscrierea sumelor ce urmeaza a fi 

depuse, a conturilor in care urmeaza a se depune sumele, componenta monetarului; 
- se prezinta cu foaia de varsamant Ia persoana din cadrul Trezoreriei 

responsabila cu verificarea acesteia; 
- preda numerarul Ia casieria Trezoreriei; 
2. in cazul depunerilor de venituri bugetare: 
- lntocme~te foaia de varsamant prin inscrierea sumelor ce urmeaza a fi 

depuse, a capitolelor ~i subcapitolelor de venituri conform clasificatiei aprobate prin 
OMFP nr. 2634/2015, componenta monetarului ; 

- se prezinta cu foaia de varsamant Ia persoana din cadrul Trezoreriei 
responsabila cu verificarea acesteia; 

- preda numerarul Ia casieria Trezoreriei. 
3. in cazul pla{ilor de numerar cafre personalul universitatii: 
- verifica existenta documentelor justificative; 
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- verifica existenta vizei CFPP; 
- verifica daca dispozitia de plata catre cas1ene cuprinde denumirea 

universitatii, denumirea, numarul ~i data (ziua, luna, anul ,) intocmirii formularului , 
numele ~i prenumele, precum ~i functia (calitatea) persoanei care prime~te suma, 
suma platita (in cifre ~i litere), scopul platii, semnaturile rectorului, viza CFPP, 
completeaza numele sau, suma incasata, data ~i semnatura; 

- verifica daca suma trecuta in dispozitia de plata este aceea~i cu cea din 
documentul justificativ; 

- verifica daca au fast calculate cheltuielile de delegare ~i vizate ordinele de 
serviciu de catre persoana care a efectuat calculul; 

- pentru decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru 
deplasari in tara sau pentru achizitii prin cumparare directa, se verifica daca 
documentele au fast prezentate in termenele legale, in caz contrar, daca au fast 
calculate penalitati de Tntarziere (Tn situatia Tn care valoarea decontului este mai 
mare decat avansul acordat); 

verifica existenta documentelor justificative (raport de necesitate, 
angajamente bugetare, legale ~i ordonantari de plata privind bunurile achizitionate, 
alte acte din care rezulta obligatii de plata); 

- verifica daca persoana beneficiara a sumelor a semnat de primire (verifica 
identitatea persoanei sau existenta delegatiei in cazul in care suma este ridicata de 
alta persoana decat titularul ei). 

4. fn cazul plafilor de numerar cafre persoane fizice sau juridice din afara 
universitafii: 

- verifica daca dispozitia de plata catre casierie este vizata CFPP; 
- verifica daca persoana beneficiara a sumelor a semnat de primire (verifica 

identitatea persoanei sau existenta delegatiei, Tn cazul Tn care suma este ridicata de 
alta persoana decat titularul ei); 

- verifica existenta documentelor justificative aprobate de rector; 
In cazul nerespectarii uneia dintre aceste conditii, casierul inapoiaza 

documentele pentru completare ~i, numai dupa ce acestea sunt completate 
corespunzator, efectueaza plata. 

La expirarea termenului de 3 zile lucratoare de Ia ridicarea numerarului 
pentru diferite plati, casierul: 

- aplica pe statui de plata sau celelalte documente, ~tampila cu « achitat» sau 
scrie mentiunea «depus» Tn dreptul persoanei careia nu i s-au achitat sumele 
respective; 

- depune, in termenele prevazute de lege, Ia trezorerie sau banca sumele 
neplatite. 

8.5.3. Depunerea numerarului 
Depunerea numerarului se face pe baza foilor de varsamant pentru Trezoreria 

Targovi~te ~i a adreselor catre bancile comerciale, fiind ~tampilate ~i vizate de catre 
persoanele autorizate. 

Pentru depunerea numerarului, casierul : 
- verifica registrele de casa pe conturi ~i stabile~te pentru fiecare cant suma 

care trebuie depusa in functie de incasarile efectuate ~i. daca este cazul, suma 
neachitata in termenul de trei zile de Ia ridicarea numerarului ; 
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- lntocme~te foaia de varsamant, pnn 1nscrierea sumelor ce urmeaza a fi 
depuse, a capitolelor ~i subcapitolelor de venituri conform clasificatiei aprobate prin 
OMFP nr. 2634/2015; 

- lntocme~te monetarul; 
- ~tampileaza foaia de varsamant ~i o semneaza Ia persoanele autorizate din 

universitate; 
- se deplaseaza Ia Trezoreria Targovi~te cu documentele ~i numerarul ; 
- se prezinta cu foaia de varsamant Ia persoana din cadrul Trezorerie i 

responsabila cu verificarea acesteia; 
- preda numerarulla casieria Trezoreriei; 
- chitanta eliberata de catre Trezoreria Targovi~te constituie documentul 

justificativ de depunere a numerarului, care se lnregistreaza ~i se anexeaza Ia 
registrul de casa. 

8.5.4. lnregistrarea operatiunilor efectuate 
La sfar~itul programului de lncasare, fiecare easier listeaza borderourile din 

programul electronic de evidenta a studentilor pentru lncasarile efectuate, se aduna 
toate chitantele (exemplarul nr. 2) emise In format electronic, se a~aza In ordine 
cronologica ~i se verifica, se capseaza In carnete a cate 50 file, urmand a fi legate In 
topuri de cate 20 carnete. Se lntocme~te un centralizator cu taxele lncasate pe tipuri 
de taxe, care se introduce in registrul de casa. in cazul chitantelor manuale, se 
lntocmesc borderouri de lncasare, care vor respecta formatul borderoului listat din 
UMS. Fiecare easier i~i totalizeaza lncasarile, i~i lntocme~te monetarul , urmand 
cumularea acestora ~i verificarea soldului de casa. 

Dupa efectuarea operatiunilor prezentate mai sus, casierul lntocme~te 
registrul de casa pe fiecare sursa de finantare (buget ~i extrabugetar), efectuand 
urmatoarele operatiuni: 

o completeaza datele de identificare a universitatii ~i data lntocmirii (ziua, luna, 
anul); 

o lnscrie reportul zilei precedente; 
o lnscrie numarul curent, numarul actului de casa, numarul anexelor, explicatii; 
o lnscrie sumele In coloana de plati; 
o calculeaza rulajul pe incasari ~i plati; 
o calculeaza total intrari = sold precedent + total incasari ; 
o calculeaza soldul de lnchidere = total intrari- total plati; 
o lnscrie in registrul monetarul ~i verifica existenta acestuia; 
o semneaza registrul de casa ~i preda exemplarul 1 Ia star~itul zilei SC; 
o verifica faptul ca sumele ramase in casieria universitatii Ia sfar~itul zilei sa nu 

depa~easca plafonul de casa stabilit cu trezoreria (se pot pastra peste limita de casa 
sumele reprezentand drepturi de personal, sumele ridicate pentru plata 
despagubirilor de orice natura, sumele retinute din drepturile de personal cu titlu de 
garantii, pensii de lntretinere sau cu alt titlu potrivit dispozitiilor legale, sumele 
incasate dupa ora fixata pentru efectuarea varsamintelor In numerar Ia trezorerie , cu 
conditia sa fie depuse sau utilizate In ziua urmatoare) . 
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9.Responsabilitati ~i raspunderi in derularea activitatii 

9.1. Rectorul ~i directorul economic raspund de buna organizare ~i desfa~urare a 
activitatii de casierie, in vederea asigurarii gospodaririi rationale a mijloacelor bane~ti 
~i apararii integritatii valorilor incredintate casierului. 
9.2. $eful SFB sau persoane desemnate de catre directorul economic efectueaza, 
eel putin o data pe luna, controlul inopinat al casieriei , prin numararea ~i verificarea 
tuturor valorilor existente in casierie ~i semneaza in registrul de casa, pe fila cu 
inregistrarile din ziua controlului. Tn cazul in care, cu prilejul controlului, se constata 
neconcordanta intre soldul scriptic ~i eel 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. 
9.3. Administratorul financiar verifica documentele de incasari ~i plati predate de 
easier, precum ~i daca soldul inscris in registrul de casa este stabilit corect. De 
asemenea, verifica daca datele inscrise in chitante sunt identice cu cele din 
borderouri, respectiv registrul de casa. 
9.4. Casierul: 

- raspunde de operatiile de incasari ~i plati in numerar; 
- depune Ia ghi~eele bancilor diferite documente, precum deschideri de 

conturi, ordine de plata, transferuri de plati externe etc.; 
- ridica extrase ~i documente de Ia toate bancile unde institutia are conturi 

deschise; 
- efectueaza platile numai titularilor ~i cu respectarea prevederilor legale i n 

acest sens, pe baza de semnatura; 
- nu efectueaza plati in numerar, care nu au Ia baza documente justificative 

legale; 
- intocme~te liste pentru arhivarea documentelor folosite: chitantiere ~ i 

registre de casa; 
- intocme~te zilnic registrul de casa, in doua exemplare; 
- numeroteaza, sigileaza registrul de casa ~i carnetul chitantier ~i le prezinta 

contabilului ~ef pentru certificare; 
- inainte de inceperea activitatii zilnice, este obligat sa verifice integritatea 

sigiliilor ~i incuietorilor de Ia casa de bani; 
- ii este interzis sa tina in casierie sume in numerar ~i acte de valoare tara a fi 

numarate, inregistrate ~i controlate, precum ~i numerar sau alte valori care nu 
apartin UVT; numerarul existent in casierie ~i care nu se justifica cu documente 
justificative, se considera plus de casa; 

- aplica prezenta procedura pfma Ia data aparitiei unei alte forme revizuite . 
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10 A . t - . nexe, mreg1s ran, ar h" - . 1van 
Nr. Denumirea 

Elaborat Nr.de Arhivare 
anexa anexei Aprobat 

exemplare Difuzare Alte 
loc perioada 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 
Lista cu Director arhiva Cf 
persoanele economic prevederilor 

1 
care au luat 

~ef SFB legale 
Ia cuno~tinta 
de prezenta 
procedura 

11. Cuprins 

Numarul 
componentei 

in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 
procedurii 

operationale 
Coperta 1 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ~i aprobarea 2 
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 
ooerationale 

2. Situatia editiilor ~i a reviziilor in cadrul editiilor proceduri i 2 

operationale 
3. Lista cuprinzand persoanele Ia care se difuzeaza editia sau , 3 

dupa, caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale 
4. Scopul 4 

5. Domeniul de aplicare 4 
6. Documentele de referinta 4 

7. Definitii ~i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4 
operation ala 

8. Descrierea procedurii operationale 5 
9. Responsabilitati ~i raspunderi in derularea activitatii 11 

10. Anexe, inregistrari, arhivari 12 

11 . Cuprins 12 
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