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1. SCOP
Procedura stabileste modul de completare a Registrului de Casa.
2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in compartimentul financiar-contabilitate-casierie
din cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice si Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia;

OMFP nr. 1850/2004 privind registrele si formularele financiar-contabile;

Regulamentul de organizare si functionare;

PS-01 — Controlul documentelor.

4. DEFINITII $SI ABREVIERI

Prezenta procedura foloseste termenii definiti de SR EN ISO 9000:2006 — Sisteme
de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular”.

PO: procedura operationala.

5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1. Generalitati
Intocmirea, editarea si pastrarea Registrului de Casd se efectueazd conform
normelor elaborate de Ministerul Finantelor Publice.
Registrul de Casa se utilizeaza in stricta concordanta cu destinatia acestuia si se
prezinta in mod ordonat si astfel completat incat sa permita, in orice moment,
identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate.
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Registrul de Casa se poate completa si in format electronic.

5.2. Mod de lucru
Registrul de Casa serveste ca:
- document de inregistrare operativa a incasarilor si platilor in numerar, efectuate prin
casieria Primariei pe baza actelor justificative;
- document de stabilire, la sfarsitul fiecarei zile, a soldului de casa;
- document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa.
Se intocmeste in douda exemplare, zilnic, de casierul Primariei sau de alta
persoana imputernicita, pe baza actelor justificative de incasari si plati.
La sfarsitul zilei, randurile neutilizate din formularul cod 14-4-7A se bareaza.
Soldul de casa al zilei precedente se reporteaza, dupa caz, pe primul rand al registrului
de casa pentru ziua in curs.
Se semneaza de catre casier pentru confirmarea inregistrarii operatiunilor efectuate si
de catre persoana din compartimentul financiar-contabilitate desemnata pentru
primirea exemplarului 2 si a actelor justificative anexate.
Circula la compartimentul financiar-contabilitate pentru verificarea exactitatii sumelor
inscrise si respectarea dispozitiilor legale privind efectuarea operatiunilor de casa
(exemplarul 2).
Exemplarul 1 rdmane la casier.
Registrul de Casa se arhiveaza:
- la casierie (exemplarul 1);
- la compartimentul financiar-contabilitate (exemplarul 2).
Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:
- denumirea institutiei;
- denumirea si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;
- numarul curent; numarul actului de casa; numarul anexelor; explicatii; incasari; plati;
- report/sold ziua precedents;
- semnaturi: casier si compartiment financiar-contabilitate.

5.3. Documentele specifice utilizate la operatiunile prin casa
Chitanta — serveste ca document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar la
casieria Primariei si document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in
contabilitate. Se intocmeste in 2 exemplare de cdtre casierul Primariei si se semneaza
pentru primirea sumei. Destinatia chitantei este urmatoarea:
- exemplarul 1 (originalul) raméane la depunator;
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- exemplarul 2 ramane in carnet fiind folosit ca document de verificare a operatiilor
efectuate n registrul de casa. O copie a acestuia care va purta mentiunea “Am primit
originalul” si semnatura depunatorului se va atasa filei Registrului de Casa.

Factura fiscala — serveste ca document justificativ pentru cumpararea unor produse sau
prestarea unor servicii si ca document justificativ de inregistrare in contabilitate. Se
intocmeste de vanzator sau prestator. Factura fiscala trebuie insotita de chitanta simpla
sau de bon de casa de marcat (dupa caz).

Dispozitia de plata-incasare catre casierie — serveste ca :

- dispozitie pentru casierie, in vederea achitarii in numerar a unor sume, potrivit
dispozitiilor legale, inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare,
precum si a diferentei de incasat de catre titularul de avans in cazul justificarii unor
sume mai mari decat avansul primit, pentru procurare de materiale etc.;

- dispozitie pentru casierie, in vederea incasarii In numerar a unor sume care nu
reprezinta venituri din activitatea de exploatare, potrivit dispozitiilor legale;

- document justificativ de inregistrare in Registrul de Casa si in contabilitate, in cazul
platilor in numerar efectuate fara alt document justificativ.

Se intocmeste intr-un exemplar de compartimentul financiar-contabilitate:

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

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

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

Se semneaza de intocmire la compartimentul financiar-contabilitate.

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

Circula:

- la persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza in cazurile
prevazute de lege;

- la persoanele autorizate sa aprobe incasarea sau plata sumelor respective;

- la casierie, pentru efectuarea operatiunii de Tncasare sau plata, dupa caz, si se
semneaza de casier; in cazul platilor se semneaza si de persoana care a primit suma;

- la compartimentul financiar-contabilitate, anexa la Registrul de Casa, pentru
efectuarea inregistrarilor in contabilitate.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabilitate, anexa la Registrul de Casa.
Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

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

- numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care incaseaza/restituie
suma;

- suma ncasatd/restituita (in cifre si in litere); scopul incasarii/platii;

- semnaturi:Primarul, viza de control financiar preventiv, compartimentul financiar-
contabilitate;

- date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma primita, data si
semnatura;

- casier; suma platitd/incasatd; data si semnatura.

Dupa efectuarea platii sau incasarii ,casierul va completa rubricile de pe verso.
Tmputernicire (procurd) — serveste ca document de Tmputernicire in vederea incasarii
unor drepturi banesti de la casierul Primariei atunci cand titularul nu se poate prezenta.
Decont de cheltuieli/deplasare — 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.

Se intocmeste intr-un singur exemplar de catre titularul de avans. Circula de la titularul
de avans la persoanele autorizate sa verifice legalitatea actelor justificative si exactitatea
calculelor, la persoanele autorizate sa aprobe plata diferentei (daca se justifica) si apoi la
casierie pentru plata sau restituirea diferentei (dupa caz).

5.4. Organizarea dosarului de casa
Se aseaza filele Registrului de Casa (in copie) in ordine cronologica.
n spatele fiecirei file de Registru de Cas3 se ataseaza documentele justificative .
Pentru un aspect mai bun al dosarului, documentele justificative de forme mai mici se
capseaza pe coli A4, iar acestea se ataseaza in spatele filei de registru de casa
respective.
Se predau contabilului sef sub semnatura.

n conformitate cu prevederile Ordonantei nr. 15/1996 privind intérirea disciplinei
financiar-valutare, cu modificarile si completarile ulterioare, se vor respecta
urmatoarele:

1. Operatiunile de Tncasari si plati intre persoanele juridice se vor efectua numai prin
instrumente de plata fara numerar. Prin exceptie de la aceste prevederi, persoanele
juridice pot efectua plati in numerar in urmatoarele cazuri:

a) plata salariilor si a altor drepturi de personal;

b) alte operatiuni de plati ale persoanelor juridice cu persoane fizice;
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2. Sumele in numerar aflate in casieriile proprii ale persoanelor juridice nu pot depasi la
sfarsitul fiecarei zile plafonul de 5.000 lei. Se admite depasirea acestui plafon numai cu
sumele aferente platii salariilor si a altor drepturi de personal, precum si a altor
operatiuni cu persoane fizice, pentru o perioada de 3 zile lucratoare de la data
prevazuta pentru plata acestora. Sumele in numerar care depasesc nivelul de 2.000 lei,
vor fi depuse in conturile de Trezorerie ale persoanelor juridice respective,in
urmatoarea zi lucratoare, daca sediul persoanei juridice se afla in aceeasi localitate cu
cel al unitatii Trezoreriei la care are deschis contul.

Verificarea Registrului de Casa se efectueaza de cate ori este cazul, de catre
contabilul sef.
Acesta va urmari, in ordinea mentionata mai jos, daca:
a) exista si sunt corect si complet intocmite toate documentele pe baza carora s-a
completat Registrul de Casa;
b) toate documentele atasate, in special chitantele si facturile fiscale emise de catre
furnizori contin toate datele de identificare;
c) dispozitiile de plata catre casierie sunt semnate de catre: casier, persoana care a
ridicat suma, precum si daca sunt aprobate de Primar;
d) Registrul de Casa este semnat de catre casier pentru intocmire;
e) reglementarile legale privind plafonul soldului de casa si cel de plati in numerar au
fost respectate.

5.5. Conditiile in care se pot intocmi, edita si arhiva electronic registrele, jurnalele si
alte documente financiar-contabile

Din punct de vedere al bazei de date trebuie sa existe posibilitatea reconstituirii
in orice moment a continutului registrelor, jurnalelor si altor documente financiar-
contabile.

Registrele, jurnalele si alte documente financiar-contabile, care se arhiveaza pe suport
WORM (Write Once Read Many),trebuie sa fie semnate de persoana care le intocmeste,
in conformitate cu prevederile Legii nr. 455/2001 privind semnatura electronica.
Trebuie sa existe un plan de securitate al sistemului informatic, cuprinzand masurile
tehnice si organizatorice care sa asigure urmatoarele cerinte minimale:

a) confidentialitatea si integritatea comunicatiilor;

b) confidentialitatea si nonrepudierea tranzactiilor;

c¢) confidentialitatea si integritatea datelor;

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

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completd sau partiald a prezentei documentatii fara acordul scris al Primdriei Comunei
Vama Buzaului constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.



Primaria Comunei

Vama Buzaului

PROCEDURA OPERATIONALA

COMPLETAREA REGISTRULUI DE

CASA

COD: PO-19

Editia: 1

Revizia : 0

Pagina : 10 din 11

e) restaurarea informatiilor gestionate de sistem in cazul unor calamitati naturale,
evenimente imprevizibile, prin:
- arhivarea datelor utilizand tehnologia WORM (Write Once Read Many), care sa
permita inscriptionarea o singura data si accesarea ori de cate ori este nevoie a
informatiilor stocate;
- Inregistrarea datelor din documentele financiar-contabile Tn timp real, in alt sistem

de calcul, cu aceleasi caracteristici, care sa fie amplasat intr-o alta locatie.
Trebuie sa se asigure listarea tuturor registrelor, jurnalelor si formularelor la cererea
organelor de control.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Sef compartiment financiar-contabilitate

Controlul existentei numerarului in casierie se executa de catre seful compartimentului
financiar contabilitate, astfel:

- se stabileste soldul scriptic pe baza Registrului de Casa;

- se inventariaza numerarul aflat in casierie;
- se confrunta soldul real cu soldul scriptic si se investigheaza diferenta.

6.2. Casierul

intocmeste Registrul de Casd, in doud exemplare cu destinatiile mentionate mai sus.

Elibereaza numerar din casierie numai pe baza de dispozitie de plata intocmita de seful
compartimentului financiar contabilitate;
Ridicd/depune numerar din/in Trezorerie, avand in vedere reglementarile legale privind

plafonul maxim de numerar in casierie.
La sfarsitul fiecarei zile, casierul

Registru de Casa in original, Tnsotita de documente justificative.

7. INREGISTRARI S| ANEXE

trebuie sa predea la serviciul contabilitate fila de

. c Nr. Durata de Durata de
Denumire . . M Loc de X
Nr. Crt. - X o Elaborator Aprobad exem- Difuzat pastrare M arhivare
inregistrare ) pdstrare .
d plar (ani) (ani)
1 Registrul de | - --- 1 1-Casier 1an Birou Cf.legii
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