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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

DATA 16.07.2018 | Exemplar nr.1 | SEMNATURA
ELABORAT Consilier Farnas Viorica

VERIFICAT Secretar — Rad Maria

APROBAT Primar — Mate Radu

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
1. Editia 1 X X
2. Revizia 1
| 3. Revizia 2

Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,

editiei procedurii operationale

revizia din cadrul

Scopul

Exemplar

Compartiment

Nume si

Data

] . Functia . . .. | Semnatura
difuzarii | nr. prenume primirii
3 4 5 6 7

Aplicare 1 Impozite si taxe | Consilier | FarnagViorica | 17.07.20
locale 18

Aplicare Buget si finante | Contabil Ambrus 17.07.20
Piroka 18

Informare 1 Primar Mate Radu 17.07.20
18

Evidenta 1 Impozite si taxe | Consilier Farnag 17.07.20
locale Viorica 18
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1. SCOP

Procedura are ca scop descrierea actiunilor privind derularea operatiunilor de incaséri si
plati prin casieria Consiliului local (inclusiv evidenta debitorilor)

Procedura se referd la toate incasdrile si plitile In numerar efectuate prin casieria
Consiliului local, in lei sau valutd, indiferent de provenienta, natura Incasarii/platii, justificare,
depunatori/incasatori, etc..

2. DOMENIU

Procedura se aplica de Casieria Consiliului local coordonatd de catre compartimentul
buget si finante. La Procedura participd toate Compartimentele din primérie, precum si
persoanele interesate in depunerea/incasarea de numerar prin Casieria Consiliului local.

3. DOCUMENTE DE REFERINTE

— Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

— Legeanr. 82 /1991 a contabilitatii republicatd cu modificérile §i completirile ulterioare;

— Decret nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa

—~ OMFP 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

— Ordonanta nr. 119/1999 privind controlui intern/managerial §i controlul financiar
preventiv republicat cu modificérile si completérile ulterioare;

— Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv §i a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfdgoari activitatea de control financiar preventiv propriu

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

— Legea nr. 273/ 2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completarile
ulterioare;

— Hotérirea nr. 518/1995 privind unele drepturi §i obligatii ale personalului romén trimis in
striindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar , cu modificdrile §
completirile ulterioare;

— HG 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritéitilor §i institutiilor
publice pe perioada delegarii si detasérii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii,
in cadrul localititii, in interesul serviciului, cu modificarile si completérile ulterioare;

— OG nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autorititile
administratiei publice si institutiile publice, cu modificérile i completérile ulterioare;

4. DEFINITII SI PRESCURTARI
Definitii:
Angajament bugetar - orice act prin care o autoritate competentd, potrivit legii,
afecteazi fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate;
Angajament legal - fazd in procesul executiei bugetare reprezentdnd orice act
juridic din care rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice;
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Articol bugetar - subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinati in
functie de caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeazd si care
desemneazi natura unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se referé;

Buget - document prin care sunt previzute si aprobate in fiecare an veniturile §i
cheltuielile sau, dupd caz, numai cheltuielile, in functic de sistemul de finantare a
institutiilor publice;

Clasificatie bugetari - gruparea veniturilor i cheltuielilor bugetare intr-o ordine
obligatorie i dupi criterii unitare;

Control financiar preventiv - activitatea prin care se verifici legalitatea §i
regularitatea operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public,
inainte de aprobarea acestora,;

Credit bugetar - sumi aprobatd prin buget, reprezentind limita maxima péna la
care se pot ordonanta si efectua pliti in cursul anului bugetar pentru angajamentele
contractate In cursul exercifiului bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni
multianuale, respectiv se pot angaja, ordonanta si efectua plafi din buget pentru celelalte
actiuni;

Fise de cont — document contabil unde se Inregistreazi in ordine cronologica toate
operatiile economice dupd documentele de evidentd i dupa articole contabile;

Nota contabila — document justificativ de inregistrare In contabilitatea sintetica si
analitic3, de reguld pentru operatiunile care nu au la bazid documente justificative (storndri,
viriri, etc.);

Plata cheltuielilor - fazi in procesui execufiei bugetare reprezentdnd actul finai
prin care institutia publica achita obligatiile sale fa{d de terti;

Plata - faza din procesul execufiei bugetare reprezentdnd actul final prin care
institutia publici achiti obligatiile sale fatd de terii creditori (este eliberatd de obligatiile
sale fata de tertii creditori);

Prescurtiri
CLC/O - Consiliul Local al Comunei Nusfalau
L —Lege
OMFP - Ordin al Ministrului Finantelor Publice
AJFP  — Autoritatea Judeteand a Finantelor Publice
CFPP  — Control financiar preventiv propriu
OP — Ordin de plata

5. RESPONSABILITATI

Primarul Consiliului local:

Aprobid in calitate de ordonator principal de credite Documentele privind plitile si
incasdrile in numerar din Casieria Consiliului local;

Rispunde pentru asigurarea conditiilor privind buna desfdsurare a operatiilor cu numerar
din Consiliului local.

Semneazd Dispozitiile privind controlul ordinar (lunar) sau extraordinar al activitatii
Casieriei.

Compartimentului buget si finante:

Verificd si vizeazi CFP  Documentele de incasare/platd in numerar rezultate din
activititile desfasurate in cadrul Consiliului local;
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Coordoneaza activititile de evidenti si control a operatiunilor de casa din cadrul
Consiliului local,

Verifici toate Documentele privind efectuarea platilor/incasarilor in numerar;

Urmaresc realitatea si legalitatea efectudrii plétilor/incasirilor a evidentelor si gestiunii
numerarului din Casieria Consiliului local;

Intocmesc ordinele de plati/incasare citre casierie in baza documentelor justificative;

Arhiveaza inregistrarile rezultate.

Compartimentul impozite si taxe locale:

Efectueaza toate operatiile de casé din casieria Consiliului local;

Verifici realitatea, legalitatea gi existenta tuturor semnéturilor si aprobdrilor pe
Documentele privind plitile/incasarile prin Casieria Consiliului local;

Este gestionarul numerarului din Casieria Consiliului local, rdspunzind material,
disciplinar, administrativ si penal de corectitudinea operatiilor de casa efectuate.

6. DESCRIEREA PROCEDURII

6.1. Obiectivele procesului: Operatiuni cu minim de neconformitati
6.2 Resursele necesare: Resurse financiare si documentare.

6.3 Clientii procesului : Toate compartimentele si serviciile din institufie si clientii

6.4 Intriri si iesiri in si din proces, procese in amonte §i in aval, indicatori de performanti

Definireca: PROCEDURA PRIVIND DERULAREA OPERATIUNILOR CASA este
redatd in tabelui de mai jos. Rolul proprietaruiui de proces este de a asigura documentarea
prezentei proceduri, respectarea ei si atingerea indicatorilor de performanta.

| _Element | ___Definire
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Element Definire

Date de intrare. Proces In| Incasirile in numerar de la persoanele fizice sau juridice se efectueaza pe

amonte. baza documentelor de incasare intocmite de citre consilierul din cadrul

Compartimentului buget si finante, vizate de CFPP si aprobate de citre
Primarul Consiliului local sau persoana imputernicitd de citre acesta, dupa)
verificarea tuturor Documentelor justificative prezentate; ’
‘Aceste incasdri pot reprezenta recuperdri de debite la avansurile primite de
citre personalul unititii pentru o deplasare in tard sau striindtate, pentru
ach1z1t10narea de bunuri materiale, diferente de diurnd, recuperdri de debite
din telefonia mobila, alte debite, etc.. ’
| Semnituri autorizate:

® Primarul Consiliului local (sau persoana imputerniciti de acesta);
| * Persoana care vizeazi din punct de vedere al CFPP operatiunea;

* Persoana din cadrul compartimentului buget si finante, care
intocmeste Dispozitia de incasare.
incasarile privind veniturile proprii ale Consiliului local, atit de la
persoanele fizice cét si de la persoanele juridice, consténd in chirii, redevente,
taxe speciale, taxe de autorizare/avizare In constructii, sume privind
recuperarea costurilor unor formulare, avize, certificate de urbanism, etc.,
poarta semnaturi autorizate:

® Primar] Consiliului local (sau persoana imputernicita de acesta);

* Persoana care vizeaza din punct de vedere al CFPP operatiunea
e Persoana care intocmeste documentul.
Dispozitia de incasare pentru veniturile proprii are la baza o serie de

Documente justificative precum:

e Note de calcul pentru taxe, tarife §i alte venituri care se

pot pliti in numerar

o  Note de calcul a Autorizatiei/Avizului/Certificatului de

Urbanism,

. e Contracte de Inchiriere, Concesionare, Asociere, Vanzare,
etc., a activelor apartindnd Consiliului local care prevad
pléti in numerar;

e Note de Calcul a Majordrilor pentru intdrziirea pldjilor;
Platile in numerar se fac pe baza Dispozitiei de plata intocmiti de
cétre consilieru! din cadrul Compartimentului buget si finante, vizd de CFPP
si aprobatd de citre Primarul Consiliului local sau persoana imputernicitd de
ciitre acesta.

Alimentarea casei se face prin transferul sumelor necesare din
Trezorerie sau din alte conturi ale Consiliului local in Casierie pe baza
documentelor vizate de CFPP si aprobate de cétre Primarul Consiliului locall
sau persoana imputernicitd de citre acesta.: .

e OP-File CEC de preluare a sumelor din Trezorerie pentru|
alimentarea Casei
o Ordine de schimb valutar
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Chitante

Registru de Casa

Foi de varsamant

Note contabile

Fise de cont pe conturile specifice
Balante de verificdri

Jurnale

Registru Jurnal

Executie Bugetard

| etc. cerute de cei interesati
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Element ! A Definire
Date de iesire. Procesin | In urma evidentei contabile a operatiilor de casd pot rezulta diverse
aval. !Documente contabile de evidenta si gestiune:

Indicatori de performants | Gestionarea corectd a operatiilor de casd )
[PT'op_rietar de process Compartiment buget si finante, Compartiment 1mp021te si taxe locale

6.5 Realizarea procesului

in cadrul Consiliului local se efecuteazi incasiri si plati in numerar, in lei sau valuts, de
la persoane fizice (angajate sau nu ale Consiliului local) sau juridice. Operatiile de incasari si
plati in numerar prin casierie se cfectueazi de persoana cu atributii de casier. Casierul este
gestlonar de mijloace banesti si alte valori pentru care raspunde material. Denumirea de casier se
refera si la persoana imputernicita sa efectueze cperatii de incaséri si plati in numerar. Casierui
nu are dreptul sd mcredm;eze exercitarea atributiilor sale altor persoane. In cazul cnd casierul
lipseste din orice cauzi, iar operatiile de casa nu pot fi intrerupte, acestea se vor face de persoana
desemnati de casier, cu acordul conducitorului unitafii, sau, cand este necesar, de o persoand
delegata de conducatorul unititii, la operatiile ficute de persoana delegatd are dreptul sé asiste i
o persoana desemnata de casier (Suplinirea casierului se face pe termenul stabilit de
conducitorul unitatii, fird a putea depisi 60 de zile, la expirarea termenului stabilit procedandu-
se la predarea-primirea gestiunii).

Casieria trebuie si functioneze intr-un spatiu adecvat, in conditiile unei depline securitati.
In acst scop conducitorul institutiei este obligat si ia masuri pentru a asigura inzestrarea casieriei
cu mijloace tehnice de pazi si alarma.

Procedura are ca scop descrierea actiunilor privind derularea operatiunilor de incasari si
plati prin casieria Consiliului local {inclusiv evidenta debitorilor) si se desfagoard conform celor
descrise mai jos, parcursul actiunilor fiind prezentat in diagrama flux din Anexa 1.

Verificarea Documentelor

La primirea Documentelor de plata Casierul trebuie sa verifice:

o Existenta, valabilitatea gi autenticitatea semnéturilor prin care se dispune
plata pe baza Dispozitiei de plata;

e Existenta vizei CFPP pe Dispozitia de platd din contabilitate;

o Existenta Documentelor justificative anexate la Dispozitia de platd.

La primirea Documentelor de incasare Casierul trebuie sa:

e verifice existenta, valabilitatea i autenticitatea semnéturilor prin care se
dispune incasarea pe baza Dispozitiei de incasare;

o verifice existenta vizei CFPP pe Dispozitia de incasare din contabilitate;

s verifice existenta Documentelor justificative anexate la Dispozitia de

' I .Diverse situatii contabile de Balanta, Bilant, Plati, Cream‘e

—d



CONSILIUL LOCAL AL | PROCEDURA OPERATIONALA: | Pagina 7 din

COMUNEI NUSFALAU PROCEDURA PRIVIND 12
Compartiment impozite si DERULAREAn(;‘IZiRATIUNILOR
taxe locale Cod document: PO-FC-03 Versiunea 1.0

incasare;
¢ clibereze Chitanta in patru exemplare pe numele persoanei fizice sau
juridice de la care incaseazi numerarul - doud exemplare se inmaneazi
persoanei in cauza, un exemplar se anexeaza la Registrul de Casa din zina
respectiva gi un exemplar la persoana care conduce evidenta contabild a
sumelor de Incasat.
Alimentare casa

Institutiile care nu efectueaza incaséri in numerar sau realizeaza incaséri mici pot ridica
de la binci sau de la celelalte institutii de credit si pot pastra in casierii, de la o zi la alta, pentru
efectuarea unor cheltuieli mirunte si urgente, sume in numerar, in limita soldului de casa stabilit
acestora de citre bancile sau institutiile de credit la care au deschise conturile. In caz de
necesitate, bancile sau celelalte institutii de credit pot revizui limita soldului de casa.

Ridicarea sumelor in numerar de la banci sau de la celelalte institutii de credit se face pe
baza de cecuri de numerar emise de compartimentul buget si finante. Incasirile in numerar, altele
decét ridicirile de numerar de la binci sau de la celelalte institutii de credit, se fac pe baza de
Chitantd sau de alte documente cu functie similara aprobate de organele competente.

Institutiile pot péastra in cadrul limitei soldului de casa numai numerarul provenit din
restituiri de avansuri nefolosite, din ridicdri din contul de disponibil, precum i alte sume
aprobate prin acte normative, unititile de administratie locald care nu au unitate bancara in
localitate si care, in scopul evitarii deplasérilor frecvente la banca ale delegatilor acestora pentru
ridicarea numerarului necesar efectudrii unor cheltuieli gospadiresti mérunte si urgente, pot
retine in cadrul limitei soldului de casa §i sumele incasate ca venituri bugetare sau pentru
autofinantarea unor unititi sau activitai.

Pistrarea numerarului

Este interzis casierului si tind in casierie pachete de bancnote nenumirate §i necontroiate,
precum si numerar si alte valori care nu apartin unitafii respective, cu exceptia sumelor sau altor
valori necesare efectudrii operatiilor de mandat, in limitele previdzute in conventia incheiati cu
Trezoreria.

Inainte de inceperea activititii zilnice, casierul este obligat sa verifice integritatea sigiliilor
si incuietorilor de la tezaur, de la casele de fier sau de la dulapurile metalice.
In cazul in care se constatdi deteriorarea incuietorilor sau a sigiliului, casierul este obligat s
comunice de indata acest lucru conducétorului unititii si conducatorului compartimentului cu
atributii financiar-contabile, care vor anunta organele de politie. In acest caz, fnainte de
inceperea operatiunilor de casa, conducitorul compartimentului cu atributii financiar-contabile si
casierul, in prezenta organelor de politie, vor verifica existenta numerarului si a celorlalte valori.

Rezultatele verificirii se consemneaza intr-un proces-verbal, intocmit in doud exemplare,
care se semneaza de toti cei care au participat la verificare. Un exemplar din procesul-verbal se
prezintd conducitorului unititii, iar al doilea se preia de organul de politie, in vederea
cercetarilor.

Daca se constatd lipsuri efective de numerar sau de alte valori, se iau masuri de
recuperare prin imputarea pagubelor in sarcina celor vinovati sau prin sesizarea organclor de
urmdrire penald, dupa caz.

Veniturile incasate se virsa la Trezorerie in contul de disponibil al Consiliului local pe
baza Foii de virsdmdnt care se intocmeste de Casier pe feluri de venituri.

PLiti in numerar

Platile in numerar se fac persoanelor indicate in documente sau celor imputernicite de
acestea pe baza de procurd autentificatd, speciaid sau generala.
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Pentru platile facute unor persoane din afara unitatii, casierul trebuie sé solicite acestora
actele de identitate, inscriind pe documentele de platd seria $i numarul actului de identitate si
unitatea care l-a eliberat. Prezentarea actelor de identitate se poate solicita si persoanelor din
cadrul unititii, cdnd se considerd necesar.

Persoanele care primesc numerarul semneaza pe documentul de platd, indicind data
primirii sumei. In cazul in care plata se face citre o persoand care nu are posibilitatea si semneze
personal, primirea sumei se confirma de o altd persoand, care Inscrie pe documentul de platd
numele beneficiarului sumei §i semneazi. In aceasta situatie, pe documentul de platd se
mentioneazi seria si numirul actului de identitate al primitorului, care nu are posibilitatea sd
semneze personal, si al celui care a semnat pentru el, precum si unitatea care 1-a eliberat. Dupi
efectuarea plitii, casierul aplica pe document stampila cu textul "ACHITAT", in cazul in care
formularul nu are aceasta mentiune, indicAnd data operatiei, dupd care semneazd pentru
confirmarea platii.

Institutiile pot acorda, prin casierie, avansuri in numerar persoanelor incadrate in unitate,
pentru:

a) cheltuieli de aprovizionare cu marfuri de la fondul pietei si pentru alte pliti care se fac in
localitatea unde unitatea isi are sediul, pani la cuantumul nevoilor pe 3 zile, cu obligatia de a
justifica avansul in termen de cel mult 4 zile lucritoare de la primirea lui, exclusiv ziua
primirii;

b) cheltuieli de aprovizionare cu marfuri de la fondul pietei si pentru alte plati care se fac in
afara localititii sediului unititii, pand la cuantumul nevoilor pe 10 zile, cu obligatia de a se
justifica avansul in termen de cel mult 3 zile lucritoare de la data aprobtd pentru sosirea din
deplasare, exclusiv ziua sosirii, sau in termen de 3 zile lucritoare de ia sosirea din delegatie,
exclusiv ziua sosirii, in cazul in care acesta are loc anterior datei aprobate;
c) cheltuieli pentru achizitii de produse si colectiri de deseuri, precum si pentru cheltuielile
expeditiilor, grupelor de cercetiri geologice, in limitele §i termenele de justificare a avansului
stabilite de comun acord cu bincile sau cu celelalte institufii de credit care elibereaza
numerarul;

d) cheltuieli de protocol sau pentru organizarea de conferinte, simpozioane si alte asemenea
actiuni, in limitele aprobate de conducétorii unitafilor si potrivit baremurilor stabilite de
normele in vigoare, cu obligatia de a se justifica avansul in termen de cel mult 4 zile
lucritoare de la plecarea delegatiei sau incheierea actiunii;

€) cheltuieli de deplasare in interes de serviciu, in limita sumelor cuvenite pentru plata
transportului, diurnei, indemnizatiei §i a cazérii pe timpul deplasdrii, cu obligatia de a se
justifica avansul in termen de cel mult 3 zile lucratoare de la sosirea din deplasare, exclusiv
ziua sosirii.

Avansurile previzute mai sus la literele b), c), d) si €) pot i acordate cu cel mult 2 zile
lucritoare inainte de plecare sau inceperea actiunilor, cu exceptia sumelor solicitate pentru
procurarea biletelor de célatorie cu mijloace de transport cu locuri rezervate, care se pot elibera
cu cel mult 10 zile inainte de data plecérii.

Este interzisa acordarea unui nou avans persoanelor care nu au justificat integral avansul
primit anterior, cu urmatoarele exceptii: cind diurna delegatiei previzute initial a fost prelungita;
avansurile au fost acordate pentru cheltuieli de protocol sau pentru organizarea de conferinte,
simpozioane §i alte asemenea actiuni, in cazul in care in aceeasi perioada au loc mai multe
actiuni; avansurile au fost acordate pentru procurarea biletelor de célitorie cu mijloace de
transport cu locuri rezervate, sau a cazurilor prevdzute prin normele elaborate de organele
centrale competente.
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De asemenea, sunt interzise transmiterea avansului de la titular la o alta persoani, precum
si acordarea de avansuri in contul retributiei, cu excepfia cazurilor aprobate expres prin dispozitii
legale.

Sumele necheltuite din avansurile acordate se depun la casierie in termenele stabilte, in
caz contrar fiind calculate penalititi conform normelor in vigoare.

Titularul de avans este obligat ca, in termenele stabilite pentru justificarea avansului, s
intocmeasci si si depund, la compartimentul buget si finante al unitétii care i-a acordat avansul,
decontul de cheltuieli in care inscrie toate documentele justificative si le anexeazi la acesta.
Compartimentul buget si finante are obligatia s mentioneze pe decont data primirii, care se
considerd data justificirii avansului, dupd care verifica legalitatea documentelor justificative
anexate la decont, concordanta lor cu natura si destinatia cheltuielilor pentru care s-a acordat
avansul si respectarea termenului de justificare.

Incasiri in numerar

Incasrile in numerar ale unititilor, altele decat ridicdrile de numerar de la binci sau de la
celelalte institutii de credit, se fac pe baza de Chitanta sau de alte documente cu functie similard
aprobate de organele competente.

La sfarsitul zilei toate veniturile incasate se inregistreaza in Registrul de Casa in lei §i
valuti, se scad plitile efectuate si se determind soldul scriptic al zilei care trebuie sé fie identic
cu cel faptic.

Penalitati

Titularii de avans care nu depun in termen decontirile pentru justificarea avansurilor,
impreund cu documentele justificative, sau nu restituie in termen sumele rdmase necheltuite, vor
plati o penalizare de 0,50% asupra avansului primit sau asupra sumeior nerestituite in termen,
dupi caz, pentru fiecare zi de intarziere.

In cazul in care decontarea cu intirziere a avansului se datoreazi unor cauze cum sunt:
suspendarea circulatiei mijlocului de transport, imbolnavirea titularului de avans sau alte
asemenea cazuri, conducitorul unititii, pe baza propunerii ficute de compartimentului buget si
finante, va stabili ci nu este cazul s se aplice penaliziri de intarziere.

Penalizarea de 0,50% pe zi de intirziere se calculeazi si asupra sumelor primite drept
avans, conform art. 29, in cazul in care acestea nu au fost restituite cel mai tarziu a doua zi de la
data cand titularul de avans a fost ingtiintat ca deplasarea a fost revocata sau amanati.

In cazul in care, in urma verificirii ulterioare a decontului de citre organele de drept din
unitate sau din afara, se constatd diferente de recuperat, penalizarea de 0,50% pe zi de intarziere
se calculeazi asupra acestor diferente din ziua aducerii la cunostinta celui in cauzd §i pand in
ziua achitiirii sumei, in afara de situatia in care titularul de avans este de reacredintd, caz in care
penalizarea se calculeaza din ziua in care a expirat termenul de depunere a decontului.

Suma perceput ca penalizare de Intdrziere nu va putea depisi debitul datorat. Dacé
titularul de avans nu a justificat avansul primit sau nu a depus sumele rdmase necheltuite la
termenele stabilite ori pina la data intocmirii statului de retributii, acestea, inclusiv penalizarea
aferentdi, se retin din retributia titularului de avans, in conditiile stabilite de lege, pe baza
dispozitiei conducatorului institutiei.

Personalul din compartimentul buget si finante care nu aplici masurile previzute de
normele legale privitor la justificarea avansurilor §i restituirea sumelor necheltuite in termenele
stabilite i nu verifica deconturile de cheltuieli ale titularilor de avans in termen de cel mult 7 zile
de la primirea lor, rispunde disciplinar, administrativ sau penal, dupd caz, si material sau civil
cand s-au produs pagube.
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Evidenta si gestiunea numerarului
Evidenta incasirilor si plitilor in numerar se tine cu ajutorul Registrului de Casa,

care se intocmeste de cétre casier pe baza documentelor justificative. Zilnic, casierul totalizeaza
operatiile din fiecare zi si stabileste soldul casei, care se reporteazd pe fila urmatoare.
Exemplarul al doilea se detaseaz si se predd compartimentului buget si finante, in aceeasi zi, sau
cel mai tirziu a doua zi, impreuna cu documentele justificative, sub semnatura in Registrul de
Casa.

Controlul respectirii disciplinei de casa

In fiecare institutie se efectueazi controlul inopinant al casieriei cel putin o data pe luna,
prin numdirarea si verificarea tuturor valorilor existente in casa. Ca atare, cel putin o data pe lund
sau ori de cate ori se dispune de cétre Primarul se face verificarea inopinanta a Casieriei.

Controlul inopinant al casieriei se face de compartimentul buget si finante sau de
inlocuitorul acestuia ori de o altd persoand imputerniciti de conducitorul unititii, care va semna
in Registrul de Casa pe fila cu inregistririle din ziua controlului.

In cazul in care, cu prilejul controlului, se constata neconcordanta intre soldul scriptic si
cel 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.

Daci se constati 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
urmérire penald, dupi caz.

Pentru nerespectarea termenelor de depunere a numerarului la Trezorerie si la celelalte
institutii de credit, a limitei solduiui de casa si a normeior de efectuare a platilor in numerar din
incasdri se pot aplica urmétoarele sanctiuni:

a) o penalizare de 0,05% pe zi de intdrziere in urmatoarele situafii:
nedepunerea la termen a incasdrilor; depdsirea limitei soldului de casa;
restituirea cu intarziere a numerarului ridicat pentru plata retributiilor sau a altor drepturi
neachitate;

b) o penalizare de 0,05% pentru incalcarea regulilor cu privire la plitile in numerar din
incasari, calculatd asupra sumei platite;

¢) interzicerea cheltuirii de numerar din incaséri pe termen de pand la 3 luni, in cazurile de
incilcare a regulilor cu privire la efectuarea de plati in numerar din incasri, cu obligatia
ca in acest interval de timp orice fel de cheltuieli sd se facd numai din numerarul ridicat
de la binci sau de la institutiile de credit la care au deschise conturile, justificandu-se
fiecare platé in parte.

Penalizarea de 0,05% pe zi de intirziere, previzuti la lit. a), se aplica si organelor care
incaseazi amenzi, precum si altor persoane care nu au calitatea de casier, pentru sumele incasate
si nedepuse la termenele si in conditiile previzute de dispozitiile legale.

Perioada pentru care se calculeazi penalizarea previzuti la lit. a) curge din ziua
urmitoare aceleia in care suma trebuia si fie depusi pana in ziva ce o precede pe aceea in care
suma se depune efectiv.

Penalizarile aplicate unitdtilor de stat se recupereazi de la persoanele vinovate, in
conditiile legii.

Control financiar-contabil

Compartimentul buget i finante verifica zilnic Documentele de incasari si pldti,
inregistrarea fiecdrei operatiuni in Registrul de Casa si stabilirea corectd a soidului de casa, atat
in lei cat si in valutd. Concomitent se verificd si Documentele justificative atdt pentru Incasari cat
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si pentru plati, precum si Foile de varsdmdnt pentru Trezorerie. In cazul operatiunilor de incaséri
se verificdi dacd sumele finscrise in Registrul de Casa corespund cu cele din duplicatele
Chitantelor emise, din carnetele de cecuri sau alte documente specifice aprobate de organele
competente.

De asemenea, Compartimentul buget si finante verificd daca sumele care sunt in Casierie
si pentru care s-au emis Chitanfe au fost depuse la Trezorerie, la termenele si in conditiile
stabilite.

Verificarea se face pe baza inregistrarilor din Registrul de Casa si a Foilor de vidrsamdnt
cu Chitanta.

In cazul operatiunilor de pliti se verificd dacd sumele inscrise in registrul de casa
corespund cu cele din documentele prezentate, ca: state de retribufii, liste de platd si alte
asemenea, urmarindu-se cu aceasta ocazie daca sumele depuse la banca sau la celelalte institufii
de credit, reprezentind drepturi binesti neachitate, au fost stabilite corect si daci restituirea lor a
avut loc in termen.

Control Financiar Preventiv Propriu

Toate Documentele privind pléti/incasari in numerar prin Casieria Consiliului local
trebuie si fie controlate din punct de vedere al respectirii legislafiei $i normelor financiare,
control atestat prin viza CFPP.

Incasirile in numerar de la persoane fizice sau juridice, reprezentand contravaloarea
serviciilor prestate si a altor drepturi ale Consiliului local, se efectueaza pe baza Documentelor
de incasare vizate pentru controlul financiar preventiv, cu exceptia unor incasiri de la populatie,
pentru care ministerele si celelalte organe centrale au stabilit, potrivit legii, ca acestea si fie
supuse controlului uiterior.

Recuperare lipsuri

Dupi o analizi atent3 efectuatd de Organele de control desemnate §i dupé depistarea
cauzelor si responsabililor, se intocmesc Procese Verbale de Constatare a situatiei gestiunii
numerarului in care se mentioneaza cauzele, factorii responsabili §i se propun misuri de
rezolvare a situatiilor. Minusurile in inventare se imputd celor vinovati, pe baza de Nota de
imputare urmate de Dispozitii de incasare a contravalorii lipsurilor, iar plusurile se inregistreaza
in contabilitate. In situatiile previzute de lege, vinovatii pot fi trasi la raspundere disciplinar sau
penal.

Evidenta contabila

Documentele privind incasdrile/pldtile prin Casieria Consiliului local, se inregistreazi in
Evidenta contabild informatizati, respectandu-se Instructiunile de utilizare ale Programului de
Contabilitate.

in urma procesdrii datelor introduse se obtin Iunar, trimestriai, anual si ori de céte ori sunt
solicitate de cei interesati si in drept, urmatoarele documente:

e Note contabile
Fise de cont pe conturile specifice
Balante de verificari
Jurnale
Registru Jurnal

Pe 1angi Documentele de mai sus, se intocmeste §i Executia Bugetard, document care sta
la baza Analizei execufiei bugetare efectuati de Compartimentului Buget si finante.
Deasemeni pot fi intocmite la cererea celor interesati si in drept Diverse situatii contabile de
Balangta, Bilant, Pldti, Creante, etc..



CONSILIUL LOCAL AL
COMUNEI NUSFALAU
Compartiment impozite si
taxe locale

PROCEDURA OPERATIONALA:
PROCEDURA PRIVIND
DERULAREA OPERATIUNILOR
CASA

Pagina 12 din
12

Cod document: PO-FC-03

Versiunea 1.0

7.

Toate Documentele elaborate in cursul acestei proceduri se arhiveaza conform normelor

in vigoare.

INREGISTRARI
Foi de viarsdmdnt
Chitante
Registru de Casd
File cec cétre Trezorerie
OP
Ordine de schimb valutar
Note contabile

Fise de cont pe conturile specifice

Balante de verificari
Jurnale

Registru Jurnal
Executie Bugetara




