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instituţie şi alte persoane. Acestea cuprind dispoziţia de plată, ordin de plată, dispoziţia de plată 
acceptată, lista de plată. 

Documentele interne se întocmesc în cadrul instituţiei de către angajaţi. Casierul introduce 
dispoziţiile de încasare , dispoziţiile de plată, borderourile de plată a salariaţilor. 

Documentele externe sunt acele documente care au intrat la entitate de la alte unităţi/persoane 
juridice sau persoane fizice. 

Documentele monetare se utilizează pentru întocmirea operaţiunilor cu numerarul. Acestea 
cuprind cecurile bancare, dispoziţiile de încasare. 

Fluxul de numerar - intrări şi ieşiri de numerar. 
Numerar nelegate – mijloace care aparţin entităţii şi pot fi utilizate de aceasta.  
Numerarul reprezintă disponibilităţi băneşti în casierie,  depozite, conturi de decontare, valutare şi 

în alte conturi la bănci. 
7. Descrierea procedurii: 

Operaţiile de încasări şi plăti în numerar se efectuează de casier şi în anumite cazuri de către 
persoanele împuternicite de conducătorul Universităţii de Stat „Dimitrie Cantemir”. 

Funcţia de casier poate fi îndeplinită de persoanele încadrată în unitate, ce îndeplineşte condiţiile 
pentru a fi gestionar. 

Întocmirea, editarea si păstrarea registrului de casă se efectuează conform Normelor pentru 
efectuarea operaţiunilor de casă în economia naţională a Republicii Moldova. Registrul de casă se 
utilizează în strictă concordanţă cu destinaţia acestuia şi se prezintă în mod ordonat şi astfel completat 
încât să permită, în orice moment, identificarea şi controlul operaţiunilor contabile efectuate. Registrul 
de casă se poate completa şi în format electronic. 

Modul de lucru: 
În registrul de casă a instituţiei se ţine evidenţa tuturor încasărilor şi eliberărilor de numerar. 
Registrul de casă servește ca: 
- document de înregistrare operativă a încasarilor şi plăţilor în numerar, efectuate prin casieria 

instituţiei pe baza actelor justificative; 
- document de stabilire, la sfîrsitul fiecarei zile, a soldului de casă; 
- document de înregistrare în contabilitate a operaţiunilor de casă. 
În USDC se ţine un singur registru de casă, care trebuie numerotat, şnuruit şi sigilat. Numărul de 

foi din registrul de casă se adevereşte prin semnăturile conducătorului şi a contabilului-şef al instituţiei. 
În registrul de casă nu se admit ştersături şi rectificări neprevăzute. Rectificările făcute se confirmă prin 
semnăturile casierului, precum şi a contabilului-şef, sau a persoanei care îl înlocuieşte. 

Înscrierile în registru de casă se fac de către casier imediat după primirea sau eliberarea banilor pe 
fiecare dispoziţie sau alt document de substituire. Zilnic, la sfîrşitul zilei de lucru, casierul face totalul 
operaţiunilor, transcrie restul de bani din casă pentru ziua următoare şi predă contabilităţii, contra 
chitanţă, exemplarul doi detaşabil (copia înscrierilor din registrul de casă pentru ziua respectivă) cu 
documentele de casă de încasare şi de cheltuieli, notificînd acest lucru contra semnătură în registrul de 
casă. 

Controlul asupra ţinerii corecte a registrului de casă se pune în sarcina contabilului-şef al 
instituţiei. 

Casierul poartă răspundere materială deplină în conformitate cu legislaţia în vigoare pentru 
integritatea tuturor valorilor şi pentru orice prejudiciu adus instituţiei atît în rezultatul acţiunilor 
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premeditate, cât şi în rezultatul nepăsării sau îndeplinirii necorespunzătoare a funcţiilor sale. După 
emiterea deciziei (ordinului, hotărîrii) semnată de către rector, cu privire la numirea casierului în funcţie, 
acesta din urmă este obligat să facă cunoştinţă cu Normele de efectuare a operaţiunilor de casă, semnînd 
actul de punere la curent, după care este încheiat un contract privind răspunderea materială totală a 
casierului. Casierului i se interzice să transmită atribuţiile sale altor persoane. 

Condiţii ce trebuie asigurate pentru păstrarea în securitate a banilor 
Casieria reprezintă o încăpere special amenajată şi izolată, destinată primirii, eliberării şi păstrării 

provizorii a numerarului.  
Casieria USDC se află în cadrul secţiei de contabilitate, care este o  încăpere special amenajată,  ce 

asigură integritatea banilor, precum şi siguranţa la transportarea lor din şi în instituţia bancară şi poartă 
răspundere de acele cazuri, cînd, din vina lor, nu au fost create condiţiile necesare care să asigure 
integritatea mijloacelor monetare în perioada de păstrare sau în timpul transportării. 

Ridicarea numerarului 
Ridicarea de numerar se face la Trezoreria de Stat, precum şi la banca comercială pe baza cererii 

necesarului de numerar emis de contabil şi semnat de către persoanele autorizate. 
Încasarea numerarului 
Pentru încasarea taxelor de studii, cazare, restanţe, recuperări sau alte taxe percepute de la studenţi, 

masteranzi, doctoranzi se procedează în felul următor: 
· în baza contractelor încheiate se stabileşte cuantumul taxelor percepute şi tipul taxei; 
· încasarea taxelor se face prin programul informatic de evidenţă contabilă pe baza 

numelui/prenumelui, codului personal  şi se emite o chitanţă in format electronic cu semnătura şi 
ştampila casierului ce a efectuat operaţiunea de încasare şi bonul fiscal; 

· eliberează studentului conformarea de plată cu semnătura şi ştampila casierului şi bonul fiscal. 
8. Formulare şi anexe 
Anexa nr. 1 „Dispoziție de încasare” 
Anexa nr. 2 „Dispoziție de plată de casă” 
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Anexa nr. 1  
„Dispoziţie de încasare”  

 
Formularul nr. OC-1 

Aprobat prin ordinul ministrului finantelor 
                                                                                                                                  nr.216 din 28.12.2015 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
L.S. 

 

Formularul nr. OC-1 
Aprobat prin ordinul ministrului finantelor 

                                                         nr.216 din 28.12.2015 

____________________________________ 
   (denumirea autorității/institutiei bugetare) 

COD FISCAL 
 

 

 
DISPOZITIE DE INCASARE  nr.  

 
Data intocmirii Cont corespondent Suma 

   

 
Incasat de la ______________________________________________________________ 

_________________________________________________
____ 
                      
Baza: ___________________________________________________________________ 

_________________________________________________
____ 
 
Suma ___________________________________________________________________ 

(in litere) 
          ___________________________________________________________________ 
 
 
Anexa: _________________________________________________________________ 
 
 
Contabil-sef           _______________________                                                   
A incasat casierul  _______________________ 
 

____________________________________ 
       (denumirea institutiei bugetare) 

COD FISCAL 
 

 
 

CHITANTA  
la dispozitia de incasare nr.  
 
 
 
Incasat de la _______________________________ 
_ 

_______________________________  
      
Baza:  ____________________________________ 

_______________________________ 
  
Suma  ___________________________________ 

(in litere) 
________________________________________________ 

 
            ____________________________________    

(in cifre)| 
 
“___” __________________ 20 ______ 
 
Contabil-sef            _______________________ 
A incasat casierul   _______________________ 
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Anexa nr. 2  
„Dispoziţie de plată de casă”  

 
Formularul nr. OC-2 

Aprbat prin ordinul ministrului finanțelor 
                                                                                                                                                                                       nr.216 din 28.12.2015 

____________________________________ 
   (denumirea autorității/institutiei bugetare) 

COD FISCAL 
 

 
 

DISPOZITIE DE PLATĂ nr.  
 

Data intocmirii Cont corespondent Suma 
   

 
A elibera _______________________________________________________________________________________________________ 
                      
În baza ________________________________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________________ 

 
Suma  pentru plată ______________________________________________________________________________________________ 

(in litere) 
  ______________________________________________________________________________________________________________ 
 
Anexa: _________________________________________________________________________________________________________ 
 
 
Conducător _______________________                                                                       Contabil-sef ______________________________                                             
                            (semnătura)                                                                                                                                       (semnătura) 
           
                                                                 
Date suplimentare ale  beneficiarului sumei:                                                                                                                                               
Actul de intentitate_________________________nr. _______________________ seria_________________________________________ 
 
emis de _______________________________________________________________________________________________________ 
 
la  “_____”______________________________20___ 
 
Am primit suma de:______________________________________________________________________________________________ 

(in litere)  
 

________________________________________________________                                   ___________________________________________ 
                                                                                                                                                                         (semnătura) 
A plătit casierul _____________________________ 
                                                (semnătura) 
        
 

 
 

 


