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

Nr. Elemente privind Numele 'si Functia Data | Semnitura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele

1 2 | 3 4 5
L Avizat Bancila Leca | Primar

2. Verificat Tohaneanu Director economic
Maria
3. Elaborat Baila Angela | Consilier
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Procedura operationala privind operatiunile de casa
COD P.O. FC-11
3. Scopul procedurii operationale

3.1. Stabileste un set de reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate in
derularea procesului privind operatiunile de casa in cadrul UAT Intorsura Buzaului.

3.2. Da asigurari cu privire la actiunile si etapele ce trebuie urmate pentru derularea procesului privind
operatiunile de casa.
perat

3.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.4. Sprijind Curtea de Conturi si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe
ordonatorul principal de credite il sprijind In luarea deciziei.

3.5 Alte scopuri specifice procedurii operationale.
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4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

4.1. Procedura operationald privind operatiunile de casd se aplicd tuturor persoanelor care sunt
implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, in derularea acestei activitati, in cadrul UAT Intorsura
Buzaului.

4.2. In derularea activitatii privind operatiunile de casé sunt implicate urmatoarele persoane:

din cadrul Compartimentelor de specialitate;
din cadrul Compartimentului financiar-contabilitate;
casierul.

4.3. Principalele activititi derulate cu privire la operatiunile de casa sunt:

]

[

&

Identificarea persoanei care indeplineste conditiile pentru a fi desemnata casier;
Constituirea garantiei materiale a casierului;

Derularea operatiunilor de Incasari/plati prin casierie;

Inregistrarea operatiunilor de casi in Registrul de casi;

Efectuarea controlului inopinat asupra casieriei.

4.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea de derulare a
operatiunilor de casa sunt:

e

Compartimentele de specialitate, care solicitd fonduri necesare pentru realizarea obiectivelor
propuse;

Compartimentul financiar-contabilitate, care analizeazd necesitatea si oportunitatea asiguririi
fondurilor solicitate;

{Casierul — care plateste/Incaseaza fondurile solicitate/depuse.
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5. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale

5.1. Reglementiri internationale
e Regulamentul (UE) 2.016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor);

5.2. Legislatie primara
e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile si completdrile ulterioare / Legea
nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legturd cu gestionarea bunurilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor
derulate prin trezoreria statului, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

o O.M.F.P. nr. 1.235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor
derulate prin trezereria statului, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casi, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

e Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice

privind organizarca $i conducerea contabilitdtii institutiilor publice. Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile

ulterioare;

5.3. Legislatie secundara
e Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;
e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului

intern managerial al entitatilor publice;

5.4. Alte reglementiri interne ale entitatii publice
e Regulamentul privind organizarea si functionarea UAT Intorsura Buzaului
e Organigrama UAT Intorsura Buzaului;
o Fisele posturilor.
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Procedura operationald privind operatiunile de casi

6. Definitii si abrevieri

6.1. Definitii ale termenilor

COD P.O. FC-11

Nr.
crt.

Termenul

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

Casier

Gestionar de mijloace banesti si alte valori, potrivit Decretului
nr. 209/1976

Consimtamant privind
prelucrarea datelor
cu caracter personal

Acordul neviciat al persoanei vizate de a-i fi prelucrate datele
cu caracter personal, care trebuie si fie intotdeauna expres si
neechivoc

‘a2

Control intern managerial

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

Datele cu caracter personal

Orice informatii privind o persoana fizica identificatd sau
identificabild numita ,,persoana vizatd”; o persoand fizica
identificabild este o persoana care poate fi identificatd, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de
identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date
de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice proprii identitatii sale fizice,
fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale

n

Documente financiar-contabile

Documente justificative si documente contabile

6.

Editie procedurd

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

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale,
caracteristic atdt individului, cdt si entitatii, si care precizeazi
sarcinile gi responsabilitétile care 1i revin titularului unui post.
In general, fisa postului cuprinde: denumirea postului,

obiectivele individuale, sarcinile, competente
responsabilitétile, relatiile cu alte posturi, @L@_ ecifice

O.
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COD P.O. FC-11

privind pregitirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile
necesare realizarii obiectivelor individuale stabilite pentru
postul respectiv.

Gestionar

Acel angajat al unei persoane juridice care are ca atributii
principale de serviciu primirea, pastrarea si eliberarea de
bunuri aflate in administrarea, folosinta sau detinerea, chiar
temporard, a acesteia, potrivit Legii nr. 22/1969

Prelucrarea datelor
cu caracter personal

Operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum
ar fi: colectarea, Inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divuigarea prin transmitere, diseminarea sau
punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea

10.

Procedurd documentata

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

Procedurd operationala
(procedurd de lucru)

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

12

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a cirei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere
juridica

Resurse

Totalitatea elementelor de natura fizica, umani,
informationald si financiard, necesare ca input pentru ca
strategiile sa fie operationale

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implicd. de reguld, sub 50% din
continutul procedurii

Trezoreria statului

Un sistem unitar si integrat prin care statul asigura efectuarea
operatiunilor de incasari si plati privind fonduri publice,
inclusiv cele privind datoria publicd, si a altor operatiuni ale
statului, in conditii de siguranta si in conformitate cu

dispozitiile legale in vigoare
A
©
AN
W \'ss
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Procedura operationala privind operatiunile de casa
COD P.O. FC-11

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO, Procedurd operationald

2 E Elaborare

3. V Verificare

4, Av Avizare

5. A Aprobare

0. Ap Aplicare

1. Ah. Arhivare

7. Descrieren procedurii operationale

privind derularea operatiunilor de casa in cadrul UAT Intorsura Buzaului.

UAT Intorsura Buzaului efectucazd operatiunile de incasdri si plati prin Trezoreria statului in a
ciror razd sunt inregistrate fiscal, cu exceptia institutiilor publice ai caror conducétori au calitatea de
ordonatori principali i secundari de credite.

Dreptul de administrare si dispozitie asupra conturilor de cheltuieli bugetare sau de disponibil,
deschise Ja unitdtile de trezorerie si contabilitate publica si banci, se va exercita in mod exclusiv de catre
institutiile publice pe searna carora au fost deschise, prin persoanele special imputernicite n acest sens,
dupd comunicarea cétre trezorerie sau bancd a imputernicirilor si a fiselor cu specimenele de semnéturi
ale persoanelor abilitate sd efectueze plata, impreund cu amprenta stampilei.

Ordinelc de platd se emit pe numele fiecarui creditor. Acestea vor fi datate si vor avea inscrise. in
spatiul rezervat, obiectul platii si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face plata.

Ordinele de platd sc Tnseriu Intr-un registru distinct. vor purta un numdr de ordine unic, incepind
cunumarul 1 in ordine crescitoare pentru fiecare ordonator de credite si pentru fiecare exercitiu bugetar.

Un ordin de platd nu poate cuprinde plati referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului
aprobat.

Ordinele de platd se emit pe baza documentelor justificative din care sa reiasd c¢d urmeazi si se
achite integral sau partial o datorie contractata si justificata.
Se excepteaza de la aceastd reguld ordinele de plata ce se emit pentru plata de avansuri.

Sumele reprezentand pléti in avans nejustificate prin bunuri livrate, lucrdri executate $i servicii
prestate pana la sfarsitul anului se recupereaza de catre institutia publica care a acordat avansurile $i se
vor restitui bugetului din care au fost acordate, cu perceperea dobanzilor si penalitdtilor de intirziere
aterente, potrivit legii.

Din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilititi, dupd caz, institutiile publfg pot ridica,

daRatadi, premii,
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deplaséri, precum si pentru alte cheltuieli care nu se pot efectua prin virament, cum ar fi: drepturi cu

caracter social, burse pentru elevi si studenti, ajutoare etc.
In fila de cec se mentioneazd si natura cheltuielilor care urmeaza sa se efectueze din numerarul

ridicat.

UAT Intorsura Buzaului va lua masurile necesare pentru reducerea la maximum a platilor in
numerar, efectudnd prin casieria proprie numai acele cheltuieli de volum redus, care nu se justifica a fi

efectuate prin virament.

Sumele ridicate In numerar sunt pastrate in casieria UAT Intorsura Buzaului in conditii de
sigurantd.

in vederea efectuiirii de plati in numerar pentru deplasiri sau achizitionarea de bunuri, executarea
de lucrari sau prestarea de servicii se pot acorda avansuri in numerar persoanelor desemnate pe baza
..Dispozitiei de plata/incasare cdtre casierie” (cod 14-4-4), semnate de conducdtorul compartimentului
financiar-contabil st de persoanele cu atributii in efectuarea platilor in numerar.

Justificarea avansurilor in numerar se efectueazd in baza documentelor eliberate de agentii
economici suu de persoane fizice autorizate, respectiv facturi fiscale (cod 14-4-10/A), facturi (cod 14-4-
10/aA), chitante (cod 14-4-1), bon de comanda-chitanta (cod 14-4-11) sau alte formulare ori documente
privind activitatea financiara si contabild cu regim special, aprobate potrivit legii.

Operatiile de Incaséri si plati in numerar se efectueaza de catre casier. Casierul nu are dreptul si
incredinteze exercitarea atributiilor sale altor persoane.

in conditiile In care casierul lipseste, din orice cauzd, iar operatiile de casd nu pot fi intrerupte.
acestea se vor face de persoana desemnati de casier, cu acordul conducatorului entitétii publice.

4nd casierul nu desemneaza o persoand ori aceasta nu se prezintd sau cand conducerea unitétii nu
esie de acord cu persoana desemnatd de casier, operatiile de casa vor fi facute de o persoana delegata de
conducitorul entitatii publice.

Conducdtorul UAT Intorsura Buzaului raspunde de buna organizare si desfisurare a activitiitii de
casierie.

Numer:rul si alte valori, precum si documentele de casd ale UAT Intorsura Buzaului se péastreazi
in casa de valori/dulapuri metalice, care se incuie ori de cate ori casierul paraseste incdperea, iar la
starsitul zilei de lucru se incuie si se sigileaza.

Incasirile in numerar se fac pe bazi de chitantd si dispozitie de incasare.

Ridicarea sumelor in numerar, de la binci sau de la celelalte institutii de credit, se face pe baza de
cecuri de numerar emise de compartimentul financiar-contabil.
Platile in numerar se fac pe baza de documente vizate pentru controlul financiar preventiv propriu

si aprobate de persoanele competente.

Documentele de platd, vizate si aprobate, se predau casierului de citre compartimentul financiar-
contabil.

La primirea documentelor de platé, casierul trebuie s verifice:
o existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin care se dispune p N, fruntarea
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Procedura operationala privind operatiunile de casa
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o cxistenta anexelor la documentul de plata.

In cazul nerespectdrii uneia dintre aceste conditii, casierul inapoiaza documentele pentru
completare si efectueaza plata numai dupd ce acestea sunt completate.

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

Monografie contabild pentru Inregistrarea operatiunilor de casa

Acordarea avansului in numerar, in lei, salariatului, pentru deplasari interne

e Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acorddrii avansului pentru deplasare
(indemnizatie de delegare):

581.01 ,.Viramente interne” = 770.00.00 ,,Finantarea de la buget”

e Ridicerea numerarului de la trezorerie, In vederea acorddrii avansului pentru deplasare (cazare si
transport):

581.01 ,,Viramente interne” = 770.00.00 ,,Finantarea de la buget”

e Depunerea numerarului in casierie:

{531.01.01 ,,Casa in lei” = 581.01 ,,Viramente interne”

e Acordarea avansului pentru deplasare:

542.¢1.00 , Avansuri de trezorerie in lei” = 531.01.01 ,,Casa in lei”

Justificarsa avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia In care valoarea decontului este
egald cu suma avansati (indemnizatie de delegare)

o Justificarea avansului pentru indemnizatia de delegare:

646.00.00 1p.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, detasare si alte drepturi salariale™
= 542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei”

—-—

e Justificarea avansului acordat pentru cazare:

614.00.00 20601 ,,Cheltuieli cu deplasari, detasari, transferuri” = 542.01.00 ,,AV&[]%
S o\

trezorerie in le1”

Py
e
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Procedura operationala privind operatiunile de casa

COD P.O. FC-11

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontului
depaseste suma avansata

e Justificarea avansului acordat pentru diurna:

646.00.00 1.01.13 ,,Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, = %
detasare si alte drepturt salariale” 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
428.01 ,,Alte datorii si creante in legatura
cu personalul”

e Justificarea avansului acordat pentru cazare, conform facturii de cazare:

614.00.00 s.06.01 ,.Cheltuieli cu deplasari, detasari, transferuri” = %
542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
428.01.01 ,,Alte datorii si creante in
legaturd cu personalul sub [ an”

e Se achitd contravaloarea diferentei din decont:

428.01.01 ,Alte datorii st creante In legaturd cu personalul sub 1 an™ = 531.01.01 ,,Casa in lei”

Justificarea avansului, Ia intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea decontuiui este
nrad micd decdt avansul acordat

o Justificarea avansului acordat pentru indemnizatia de delegare (diurnd):

i 646.00.00 yp.01.13 ..Cheltuieli cu indemnizatii de delegare, detasare si alte drepturi salariale” =
542.01.G0 ,,Avansuri de trezorerie in let”

|
i

e Justilicarea avansului acordat pentru cazare:

[614.00.00 20601 ..Cheltuieli cu deplasiri, detasari. transferuri” = 542.01.00 ,,Avansuri de
trezorerie in le1” \

e Depunerea numerarului incasat in trezorerie:

581.01 ,,Viramente interne” = 531.01.01 ,,Casa in le1”

770.00.00 ,,Finantarea de la buget” = 581.01 ,,Viramente interne”
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542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei” = 531.01.01 ,,Casa in lei”

e Justificare avans acordat:

623.00.00 29 30.02 ,,Cheltuieli de protocol, reclama si publicitate” = 542.01.00 ,,Avansuri de
trezorerie in lei”

e Achizitionare produse de protocol, fard acordarea prealabild a avansului:

623.00.00 29.30.02 ,,Cheltuieli de protocol, reclamad si publicitate” = 428.01.01 ,,Alte datorii si
creante Tn legdturd cu personalul sub 1 an”

e Decont.re contravaloare facturd produse protocol:

428.01.¢1 ,,Alte datorii si creante In legiturd cu personalul sub 1 an”=531.01.01 ,,Casa in lei”

Achizitia de carburanti din avansuri acordate in numerar in lei, prin casierie

« Inregistrarea acorddiii avansului de trezorerie in vederea achizitiei de carburant:

| 542.01.00 SAvansurt de trezorerie In lei” = 531.01.01 ,,Casa in lei™

s Inregistrarea facturii privind achizitia de carburant:

302.02.00 ,,Combustibili” = 401.01.00 ,,Furnizori sub 1 an”

e Justificarea avansului de trezorerie, in situatia in care valoarea documentului justificativ este mai
mic# decét avansul acordat:

[ % =542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
| 401. 00 ,,Furnizori sub 1 an”
' 531 ( 1, Casain lei”
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Procedura operationala privind operatiunile de casi

COD P.O. FC-11

Nr. | Compartimentul Numele si Aviz favorabil/ Obs. Data | Semndtura
crt. care exprima prenumele Aviz nefavorabil aviz
punctul de vedere | conducatorului/ nefavorabil
inlocuitorului
de drept al
acestuia
1 2 3 4 3
s Compartimentul Tohaneanu
financiar-contabil | Maria
2. Alte
compartimente
de specialitate
n. Comisia de
moniturizare
i1. Formular de iluzare a procedurii operationale
N "'"&‘Tﬁu{{ﬁ}li;}'}T.j,"{t"“7 o Functia Numele s1 | Semnétura Data Data Data
gt prenumele primirii retragerii | intrdrii in
- vigoare
. 2 3 4 5 0 7
L Comnartimentul | director Tohaneanu
financiar-contabil | economic | Maria

2, Alte
compartimente
de specialitale

n.. Comisia de

monitorizare
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Procedura operationala privind operatiunile de casa
COD P.O. FC-11

12.2. Documente utilizate

12.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
e Registrul de casd (14-4-7A) intocmit de casier si verificat de persoana desemnata sa facd inregistrarile
contabile ale operatiunilor de casa;
o Dispozitii de platd/incasare citre casieric (cod [4-4-4) intocmite de Compartimentul financiar-
contabil;
e Chitante (cod 14-4-1) Intocmite de casier in baza Dispozitiilor de plati/incasare citre casierie

12.2.2. Continutul si relul documentelor utilizate
o Registrul de casa (14-4-7A) contine date cu privire la incasarile si platile zilnice, precum si soldul
zilnic al casieriei.
o Dispozitia de platdincasare cétre casierie (cod 14-4-4) contine suma stabilitd care trebuie
platiid/incasata.
e Chitanta (cod 14-4-1) atestd faptul ca a fost depusi suma inscrisi, in casierie.

12.2.3. Circuitul documentelor
o Registrul de cas? {14-4-7A) este intocmit de casier In doud exemplare. un exemplar se depune la
Compartimentul {inanciar-contabilitate pentru efectuarea inregistrarilor contabiie,
¢ Dispozitiile de nlati/incasare cétre casierie (cod 14-4-4) sunt intoemite de Compartimentul {inanciar-
contabil. se transmic la casierie pentru plata/incasarea sumei si se ataseaza Registrului de casd
¢ Chitantele (cod [4-4-1) intocmite de cétre casier in baza Dispozitiilor de plata/incasare catre casierie

se ataseazd Registrului de casa;
12.3. Resurse necesare

12.3.1. Resusse materiale
Resursele materiale necesare deruldrii activitdtit privind operatiunile de casad sunt: calculatoare personale,

birourile, rechizite, ....ooooovnnn .

12.3.2. Resurse umane

Resursele umane neccsare deruldrii activititii privind operatiunile de casd sunt: persoanele responsabilizate
prin fisa postului cu aceastd activitate, precum si persoanele care solicitd fonduri necesare indeplinirii
obiectivelor din cadrul UAT Intorsura Buzaului.

12.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare derularii activitatii privind operatiunile de casa sunt stabilite prin bugetul UAT

Intorsura Buzaului.
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Procedura operationalia privind operatiunile de casi
COD P.O. FC-11

12.4. Modul de lucru

we

12.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru derularea activitatii privind operatiunile de casé se va proceda la:

e Desemnarea casierului;

o (Constituirea garantiei materiale a casierului;

e Derularea operatiunilor de incasari/plati prin casierie;

e Completarea Registrului de casa;

o Efectuarea controlului inopinat asupra casieriei:

o Inregistrarea in contabilitatea a operatiunilor de casa.

12.4.2. Deruiarea operatiunilor si actiunilor activitatii
e [dentiticarea persoanei care indeplineste conditiile pentru a fi desemnata casier:
e Descmnarea casierulul, prin act administrativ al conducétorului entitétii;
e Constituirea garantiei materiale a casierului in raport cu marimea gestiunii incredintate;
o Derularea operatiunilor de incasari/plati prin casierie, prin ridicarea si depunerea numerarului;
e Completarea si semnarea Registrului de casa:
o Efcctuarca controfului inopinat asupra casieriel, prin numadrarea si verificarea tuturor valorilor
cxistente in casii:

o Inregistrarea in comabililaiea a operatiunilor de casi, pe baza Registrului de casa.

12,43, Yerificarcea rezults telor activitatii privind operatiunile de casa
o Efectuarea lunard a corntroalelor inopinate asupra casieriei.
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12.5. Anexe, inregistrari, arhivari

Procedura operationala privind operatiunile de casi
COD P.O. FC-11

Nr. Denumirea | Elaborator | Aprobd | Numar de | Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare Loc | Perioada | Elemente
0 [ 2 3 4 5 6 7 8
L
2
3.
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