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1. SCOPUL PROCEDURII

Descrie metodologia de intocmire a registrului de casa si a documentelor
specifice utilizate in operatiunile registrului de casa.

Evidenta analitica a numerarului se conduce cu ajutorul registrului de casa.

Acesta reflecta existentul de numerar la inceputul zilei, incasarile si platile efectuate in
ziua respectiva, precum si soldul la sfarsitul zilei.
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Se intocmeste in doua exemplare, zilnic, de catre casier pe baza actelor
justificate de incasari si plati.

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, se adauga actele justificative si se preda persoanei desemnata din
compartimentul financiar contabil dupa cum urmeaza:

- exemplarul 1 (originalul), insotit de toate documentele de incasari si plati se depune la
contabilitate, pentru inregistrare.
- exemplarul 2 (copia) ramane in carnet.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:
-denumirea unitatii,
-denumirea si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;
-numarul curent, numarul actului de casa, numarul anexelor, explicatii, incasari, plati,
-report/sold ziua precedentg;
-semnaturi: casier si compartiment financiar-contabil.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti, de
catre personalul din cadrul Directiei Economice Universitatea Tehnica de Constructii
Bucuresti.

Aceasta procedura este cunoscuta si respectatda de toate serviciile si
departamentele Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti.

3. DOCUMENTELE DE REFERINTA

3.1. Legea contabilitatii nr. 82/1991 — republicata cu modificarile si completarile
ulterioare

3.2. Decret nr.209/1976 pentru aprobarea Regulamentulu operatiunilor de casa

3.3. Legea nr.70/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile
de incasari si plati in numerar ti pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgenta nr.193/2002 privind introducerea sistemelor
moderne de plata

3.4. Ordin nr.2634/2015 privind documentele financiar contabile

3.5. Legeanr.1/2011 legea educatiei nationald actualizata

3.6. Legea nr.53/2003 - Codul muncii

3.7. Regulamentul de ordine interioara si Carta universitara
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4. DEFINITI $I ABREVIERI

4.1. Definitii

Procedura

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmatji, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate comerciala la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala
este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza / administreaza
fonduri publice si / sau patrimoniu public;

42. Abrevieri

e UTCB- Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti
e MEN — Ministerul Educatiei Natioanale

e DE -Directia Economica din cardul UTCB

e FV —foaie de varsamant a numeraruluiin trezorerie
e CEC - document de ridicare din trezoreria a valorilor banesti
e DPVE — dispozitie de plata valutara externa

e OPL -ordin de plata in trezorerie

e BCR — Banca Comercialda Romana

e CEC Colentina — Banca CEC Colentina Sector 2

e BRD — Banca BRD Agentia UTCB

e Trez- Trezoreria Sectorului 2

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

5.1 Descrierea zilnica a activitatii casierului

In fiecare dimineatd casierul isi verifica scriptic si faptic numerarul cu soldul casei
zilei precedente, dupa care isi intocmeste actele pentru depunerea soldului din casa la
trezorerie sau banca(in cazul valutei), dupa care preda actele zilei precedente la biroul
financiar.

Casierul completeaza foaia de varsamant pentru depunerea in trezorerie a soldului
zilei precedente, document generat cu ajutorul aplicatiei Ministerului Finantelor Publice
pentru intocmirea ordinelor de plata si a foilor de varsamant.
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Dupa completarea foii de varsamant, casierul obtine pe acest document
specimenele de semnaturi necesare depunerii banilor in trezorerie/banca; asteapta sa
primeasca toate celelalte documente de platd (OPL, CEC, DPVE, etc) aferente zilei de
lucru, de la biroul financiar, verificand actele daca au toate semnaturile autorizate dupa
care pleaca la Trezoreria sectorului 2 si/sau BCR sector 2.

La intoarcerea de la Trezorerie/BCR/CEC Colentina/BRD (unde a fost necesar in
ziua respectiva), casiera inregistreaza:

- FVinregistrul de casa cu valoarea depusa

- CEC ul'in registrul de casa cu valoarea ridicata din Trez.

- Toate operatiunile de incasari si plati aferente zilei respective (chitante de incasari,
borderouri, state de plata, deconturi de cheltuieli/deplasar, dispozitia de plata -
incasare, etc)

La sfarsitul zilei de lucru, casiera inchide registrul de casa, semneaza registrul de
casa si verifica numerarul aflat in casa de bani, sa fie corect cu cel inscris in registrul
de casa.

La plecarea din casierie, are grija ca seiful sa fie inchis si armat, geamurile inchise,
lumina stinsg, orice sursa de caldura sa fie decuplata de la curent, alarma pornita si
usa de la intrare in casierie incuiata la cele doua yale, grilajul pus pe usa si lacatele
incuiate.

5.2 Documentele specifice utilizate la operatiunile prin casa

Chitanta — serveste ca document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar
la casieria unitatii si document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in
contabilitate. Se intocmeste in 2 exemplare de catre casierul unitatii si se semneaza
pentru primirea sumei. Destinatia chitantei este urmatoarea:

- exemplarul 1 (originalul) ramane la depunator

- exemplarul 2 ramane in carnet fiind folosit ca document de verificare a

operatiilor efectuate in registrul de casa.

Factura fiscala — serveste ca document justificativ pentru incasarea unor servicii si ca
document justificativ de inregistrare in contabilitate. Se intocmeste de prestator pentru
chirii, utilitati aferente chiriilor, contracte de prestari de servicii, taxe de participare
conferinte, taxe de scolarizare, etc. Factura fiscala trebuie insotita de chitanta simpla.

Dispozitia de plata-incasare catre casierie — serveste ca:

1. dispozitie pentru casierie, in vederea achitarii in numerar a unor sume, potrivit
dispozitiilor legale, inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare
si a diferentei de incasat de catre titularul de avans (in cazul justificarii unor
sume mai mari decat avansul primit);
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2. dispozitie pentru casierie, in vederea incasarii in numerar a unor sume (garantii
de buna executie la contracte de servicii lucrari, garantii de participare la licitatii,
etc;

3. document justificativ de inregistrare in registru de casa si in contabilitate;
Aceasta dispozitie este intocmita de administratorul financiar care genereaza
documentele pentru care se platesc sumele respective.

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

Imputernicire (procura notariald) — serveste ca document de imputernicire in vederea
incasarii unor drepturi banesti de la casierul unitatii 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).

Stat de platd — serveste ca document justificativ de plata pentru salarii in numerar,
burse si transport pentru studenti, premii competitii studenti/elevi, etc.

Se intocmeste in doua exemplare de directiile cu obligatii pe fiecare tip de platd, avand
semnaturile de director de directie, intocmit si aprobat cu “Bun de plata” de ordonatorul
de credite.

5.3 Organizarea dosarului de casa

Se aseaza filele registrului de casa (in original) in ordine cronologica.

In spatele fiecarei file de registru de casa 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
respectiva.

Se predau sub semnatura biroului financiar.

5.4 Verificarea registrului de casa

Verificarea reistrului de casa se efectueaza de biroul financiar zilnic. Aceasta va
urmari, in ordinea mentionata mai jos, daca:
a. exista si sunt corect si complet intocmite toate documentele pe baza carora s-
a intocmit registrul de casa.
b. daca toate documentele atasate, in special chitantele si facturile fiscale emise
de catre furnizori contin toate datele de identificare .
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c. daca dispozitiile de plata catre casierie sunt semnate de catre: casier, persoana
care a ridicat suma, precum si daca sunt aprobate de administrator financiar.

d. daca registrul de casa este semnat de catre casier pentru intocmire.

e. daca reglementarile legale privind plafonul soldului de casa si cel de plati in
numerar au fost respectate.

De asemenea, verificarea registrului de casa se efectueaza inopinat cel putin o data
pe luna de catre o persoana care are in atributiile de servici aceasta sarcina prin
numararea si verificarea tuturor valorilor existente in casa. La finalul verificarii se
intocmeste un proces verbal in care se inscriu sumele aflate in casierie pe fiecare
sursa de finantare. Persoana care a verificat casieria semneaza registrele de casa fila
din registrul de casa din ziua controlului.

6. RESPONSABILITATI / OBLIGATII

6.1 Obligatiile casierului
- Intocmeste registrul de casa, in doua exemplare cu destinatiile mentionate mai sus.

- Elibereaza numerar din casierie numai pe baza de dispozitie de plata intocmita de
administratorul financiarcare a generat scopul documentului (incasare/platd)

- Ridica/depune numerar din/in banca, avand in vedere reglementarile legale privind
plafonul maxim de numerar in casierie.

- La sfarsitul fiecarei zile casierul trebuie sa predea la serviciul contabilitate fila de
registru de casa in original, insotita de documente justificative.

6.2 Responsabilitatile casierului

- Are grija ca seiful sa fie inchis si armat

- Geamurile inchise, lumina stinsa, orice sursa de caldura sa fie decuplata de la curent,
la parasirea casieriei

- Alarma pornita si usa de la intrare in casierie incuiata la cele doua yale, grilajul pus pe
usa si lacatele incuiate.

- Sa nu permita accesul persoanelor stradine in incinta casieriei.

/. DISTRIBUIRE

Procedura va fi distribuita persoanelor care executa sau participa la activitatea expusa
in prezenta, respectiv persoanele din cadrul DE care sunt implicate prin atributiile
prevazute in fisa postului in desfasurarea activitatii.
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8. ANEXE

Registru de casa

Dispozitie de plata/incasare

Chitanta

Foaie varsamant

Factura

Stat de plata burse/transport

Stat de plata salarii

Recuperarea de creante este o procedura ce implica in principiu incasarea datoriilor de la
scadenta carora a trecut o perioada de minim 90 de zile. Sansele de recuperare sunt
conditionate de vechimea creantei. Cu cat o creanta este mai veche cu atat se diminueaza si
sansele privind recuperarea efectiva a acesteia de aceea este indicat sa se actioneze intr-un
termen prestabilit de maxim 90 de zile, aceasta perioada determinand in principiu gradul de
reusita al activitatii de recuperare al creantei. Vechimea creantelor este calculata panain 3
ani (36 luni), termenul general de prescriptie. Activitatea de recuperare creante presupune
parcurgerea a doua etape: |. AMIABILA (EXTRAJUDICIARA) structurata dupa cum urmeaza: 1.
CONTACTAREA DEBITORULUI - debitorul va fi contactat pentru a negocia si a stabili termene
de plata insistand pe cat posibil pe varianta recuperarii amiabile -solicitam angajamente de
plata urmarind incheierea unor protocoale in situatiile in care documentele detinute nu sunt
semnate, stampilate cu scopul recunoasterii la plata a documentelor aferente creantei . 2.
NOTIFICAREA SCRISA ADRESATA DEBITORULUI: Vor fi transmise debitorului scrisori de
instiintare asupra debitului restant, notificari ultimative prin care vor fi aduse la cunostinta
debitorului actiunile juridice demarate precum si costurile aferente acestora( taxe judiciare
de timbru, timbre judiciare, onorarii avocati si eventualele costuri cu executare silita) . Il.
PROCEDURA JUDICIARA DE RECUPERARE: Daca debitul nu poate fi recuperat pe cale
amiabila in termen de 14 de zile de la demararea activitatilor de recuperare de catre
societatea noastra, va asiguram suportul legal avocatial necesar in vederea parcurgerii
etapei procesuale de recuperare a creantelor prin reprezentarea societatii dvs. de catre
avocatii nostri colaboratori. Toate demersurile mentionate mai sus vor fi demarate in baza
unui Contract de Mandat incheiat cu societatea noastra, onorariul fiind la succes imbracand
forma unui comision negociabil in functie de vechimea creantei. Cristina Zlate |Sales
Manager | Asaftei si Asociatii

Din perspectiva unui creditor, o creanta reprezinta un drept patrimonialal unei
persoane fizice sau juridice asupra unei alte persoane fizice sau juridice (debitor),
de executare a unei obligatii, de restituire a unui bun, a unei sume de bani, de
prestare a unui serviciu.
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Pentru valorificarea unei creante, acestea trebuie sa indeplineasca conditiile
prevazute de lege: sa fie stabilite fara niciun dubiu — creantele certe, cuantumul lor
sa fie precis determinat; creantele lichide, asa cum sunt creantele care au ca obiect
sume de bani; sa fie ajunse la scadenta, putandu-se cere de indatd executarea lor.

Pentru creantele ajunse la scadenta, recomandarea noastra este sa incercati
solutionarea amiabila prin comunicarea unor notificari de plata. Din experienta
noastra, termenul alocat unor proceduri prealabile ar trebui sa fie in limita a 30 de
zile, in conditiile in care se ofera un termen de plata sau un grafic de esalonare.

Editia: 1 / Revizia: 1




