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institutie si alte persoane. Acestea cuprind dispozitia de plata, ordin de plata, dispozitia de plata
acceptata, lista de plata.

Documentele interne se intocmesc in cadrul institutiei de catre angajati. Casierul introduce
dispozitiile de incasare , dispozitiile de plata, borderourile de plata a salariagilor.

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

Documentele monetare se utilizeaza pentru intocmirea operatiunilor cu numerarul. Acestea
cuprind cecurile bancare, dispozitiile de Tncasare.

Fluxul de numerar - intrari si iesiri de numerar.

Numerar nelegate — mijloace care apartin entitatii si pot fi utilizate de aceasta.
in alte conturi la banci.

7. Descrierea procedurii:

Operatiile de incasari si plati in numerar se efectueaza de casier si Tn anumite cazuri de catre
persoanele imputernicite de conducatorul Universitatii de Stat ,,Dimitrie Cantemir”.

Functia de casier poate fi indeplinita de persoanele Tncadrata in unitate, ce indeplineste conditiile
pentru a fi gestionar.

Intocmirea, editarea si pastrarea registrului de casd se efectueaza conform Normelor pentru
efectuareca operatiunilor de casa in economia nationald a Republicii Moldova. Registrul de casa se
utilizeaza in strictd concordanta cu destinatia acestuia si se prezinta in mod ordonat si astfel completat
Tncat sa permitd, in orice moment, identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate. Registrul
de casa se poate completa si in format electronic.

Modul de lucru:

In registrul de casi a institutiei se tine evidenta tuturor incasarilor si eliberarilor de numerar.

Registrul de casa serveste ca:

- document de inregistrare operativa a incasarilor si platilor in numerar, efectuate prin casieria

institutiei pe baza actelor justificative;

- document de stabilire, la sfirsitul fiecarei zile, a soldului de casa;

- document de Tnregistrare Tn contabilitate a operatiunilor de casa.

Tn USDC se tine un singur registru de casi, care trebuie numerotat, snuruit si sigilat. Numarul de
foi din registrul de casa se adevereste prin semnaturile conducatorului si a contabilului-sef al institutiei.
In registrul de casd nu se admit stersaturi si rectificari nepreviazute. Rectificarile ficute se confirma prin
semnaturile casierului, precum si a contabilului-sef, sau a persoanei care il inlocuieste.

Inscrierile in registru de casa se fac de citre casier imediat dupa primirea sau eliberarea banilor pe
fiecare dispozitie sau alt document de substituire. Zilnic, la sfirsitul zilei de lucru, casierul face totalul
operatiunilor, transcrie restul de bani din casd pentru ziua urmatoare si preda contabilitatii, contra
chitantd, exemplarul doi detasabil (copia inscrierilor din registrul de casa pentru ziua respectivd) cu
documentele de casa de incasare si de cheltuieli, notificind acest lucru contra semnatura in registrul de
casa.

Controlul asupra tinerii corecte a registrului de casd se pune in sarcina contabilului-sef al
institutiei.

Casierul poartd raspundere materiala deplind in conformitate cu legislatia in vigoare pentru
integritatea tuturor valorilor si pentru orice prejudiciu adus institutiei atit in rezultatul actiunilor
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premeditate, cat si in rezultatul nepasarii sau indeplinirii necorespunzatoare a functiilor sale. Dupa
emiterea deciziei (ordinului, hotaririi) semnata de catre rector, cu privire la numirea casierului in functie,
acesta din urma este obligat sa faca cunostinta cu Normele de efectuare a operatiunilor de casa, semnind
actul de punere la curent, dupa care este incheiat un contract privind raspunderea materiald totald a
casierului. Casierului i se interzice sa transmita atributiile sale altor persoane.

Conditii ce trebuie asigurate pentru pastrarea in securitate a banilor

Casieria reprezinta o incapere special amenajata si izolata, destinata primirii, eliberarii si pastrarii
provizorii a numerarului.

Casieria USDC se afla Tn cadrul sectiei de contabilitate, care este 0 incapere special amenajata, ce
asigura integritatea banilor, precum si siguranta la transportarea lor din si in institutia bancara si poarta
raspundere de acele cazuri, cind, din vina lor, nu au fost create conditiile necesare care sa asigure
integritatea mijloacelor monetare in perioada de pastrare sau in timpul transportarii.

Ridicarea numerarului

Ridicarea de numerar se face la Trezoreria de Stat, precum si la banca comerciala pe baza cererii
necesarului de numerar emis de contabil si semnat de catre persoanele autorizate.

Tncasarea numerarului

Pentru incasarea taxelor de studii, cazare, restante, recuperari sau alte taxe percepute de la studenti,
masteranzi, doctoranzi se procedeaza in felul urmator:

n baza contractelor incheiate se stabileste cuantumul taxelor percepute si tipul taxei;
incasarea taxelor se face prin programul informatic de evidenta contabila pe baza
numelui/prenumelui, codului personal si se emite o0 chitantd in format electronic cu semnatura si
stampila casierului ce a efectuat operatiunea de incasare si bonul fiscal,
elibereaza studentului conformarea de platd cu semnatura si stampila casierului si bonul fiscal.

8. Formulare si anexe

Anexa nr. 1, Dispozitie de incasare”

Anexa nr. 2 ,,Dispozitie de plata de casa”
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Anexanr. 1
,.Dispozitie de incasare”

Formularul nr. OC-1 Formularul nr. OC-1
Aprobat prin ordinul ministrului finantelor Aprobat prin ordinul ministrului finantelor
nr.216 din 28.12.2015 nr.216 din 28.12.2015
(denumirea autoritatii/institutiei bugetare) (denumirea institutiei bugetare)
COD FISCAL COD FISCAL
DISPOZITIE DE INCASARE nr. CHITANTA
la dispozitia de incasare nr.
Data intocmirii Cont corespondent Suma
Incasat de la
Incasat de la
Baza:
Baza:
Suma
(in litere)
Suma
(in litere)
(in cifre)|
- 20
Anexa:
Contabil-sef
A incasat casierul
Contabil-sef

A incasat casierul
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Anexanr. 2
,»Dispozitie de plata de casa”
Formularul nr. OC-2
Aprbat prin ordinul ministrului finantelor
nr.216 din 28.12.2015
(denumirea autoritatii/institutiei bugetare)
COD FISCAL
DISPOZITIE DE PLATA nr.
Data intocmirii Cont corespondent Suma
A elibera
Tn baza
Suma pentru plata
(in litere)
Anexa:
Conducitor Contabil-sef
(semnatura) (semnatura)
Date suplimentare ale beneficiarului sumei:
Actul de intentitate nr. seria
emis de
la “ ” 20
Am primit suma de:
(in litere)
(semnatura)

A platit casierul

(semnatura)




