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CAPITOLUL I
NORME DE EFECTUARE A OPERATIILOR DE
CASA

TITLUL 1. Primirea numerarului prin intermediul caselor
de incasari
1. Casele de incasari efectueaza operatiile de rectificare
a numerarului in baza urmatoarelor documente:

a) depunerea numerarului in conformitate cu foaia de varsamint cu
chitanta si borderou de la agentii economici si persoanele fizice (anexa
nr. 1);

b) pentru depunerile de numerar din operatiile interne ale bancii
(restituiri de avansuri neutilizate, salarii neplatite, scoateri de
numerar din tezaur etc.) se folodeste ordinul de incasare, care se
intocmeste de referentul grupei de evidenta contabil3;

c) alte depuneri (varsaminte in bugetul de stat, in fonduri publice
speciale - conform ordinului de Tncasari cu recipisa de o forma
stabilita de catre institutiile respective.

2. La depunerea numerarului pe foaia de varsamint cu chitan{a si
borderou, formularele se completeaza de catre depunator.
Referentul grupei de evidenta verifica daca foaia de varsamint,
chitanta si borderoul sint completate corect, verifica daca toate datele
trecute pe foaia de varsamint, chitan{a si borderou corespund, precum si
daca suma inscrisa cu cifre este indentica cu cea inscrisa cu litere.

3. La primirea foilor de varsamint cu chitanta si borderou de la
contabilitate, casierul verifica prezenta si caracterul identic al
semnaturilor referentilor responsabili de la grupa conform specimenelor
disponibile, daca suma inscrisa cu cifre si litere in foaia de varsamint
este identica cu suma inscrisa in chitan{a si borderou. Daca deponentul
preda numerul in casa banca in baza citorva documente de incasare pentru
inscrierea acestuia in conturi diferite, casierul primeste sumele pentru
fiecare document aparte.

Pe masa casierului nu trebuie sa existe alii bani decit acei care se
primesc de la deponent.
Este interzisa trimiterea oricaror documente de casa prin
intermediul clientilor.

4. Dupa numararea banilor casierul compara suma trecuta in foaia de
varsamint cu suma real primita si verifica daca acestea corespund,
semneaza, aplica stampila pe chitan{a, eliberind-o deponentului.

5. La depunerea numerarului in baza ordinelor de incasare, casierul
semneaza ordinul de incasare si recipisa, aplica pe recepisa stampila si
o elibereaza deponentului.

6. Colaboratorilor bancii li se pot elibera in loc de recipise copii
ale ordinelor de incasare semnate de casier cu aplicarea sigiliului
stampilei casieriei.
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7. Tn cazul depistérii unor divergente intre suma in numerar si suma
indicata Tn document, precum si a banilor falsi sau neplatibili,
deponentului i se propune sa transcrie documentul, cel initial fiind
anulat. Casierul scrie pe versoul documentului suma real primita si
semneaza. Foaia de varsamint, chitan{a, ordinul si recipisa se transmit
referentilor responsabili care corecteaza in jurnalul de casa suma
initiala, perfecteaza documentele nou-primite si le trimite in casa.

8.1Tn cazul in care clientul nu a efectuat depuneri in cas3,

documentele de incasare impreuna cu recipisele sint restituite de casier
pentru clasificare referentilor responsabili. Dupa clasificare, pe
recipise se indica motivele nedepunerii semnate de contabilul-sef al
institutiei bancii sau adjunctul acestuia.

in aceste cazuri inscrierile din jurnalele de casa se anuleaza,

documentele de incasare se nimicesc.

9. La sfirgitul zilei operative de lucru, casierul totalizeaza
sumele incasate, pe grupe sau pe fiecare referent pe baza documentelor
de casa, dupa care totalurile obtinute sint trecute in informatia
privind incasarile (anexa nr. 3) si apoi confruntate cu totalurile
inscrise de catre referenti in jurnalele de casa. Casierul semneaza in
jurnalul de casa atit pentru confruntarea exactitafii sumei, cit si
pentru primirea documentelor de casa din ziua respectiva, iar referentul
semneaza informatia privind incasarile n dreptul totalului respectiv.

10. La inchiderea casei, casierul incasator va preda casierului-sef
informatia privitoare la incasari impreuna cu documentele de casa,
contra semnatura in registrul de evident{a a numerarului (anexa nr. 2).

Casierul-gef va confrunta suma primita cu informatia casierului de

fncasari.

11. Numerarul fincasat poate fi transmis sefului casieriei n
decursul zilei operative de citeva ori. In aceste cazuri, pina la
transmiterea numerarului, casierul trebuie sa se convinga ca suma
prezenta corespunde cu suma totala conform documentelor de incasare pe
care a fost primit.

12. Numerarul Tncasat pina la sfirsitul zilei operative trebuie
trecut in ntregime la venituri in casa circulanta si inregistrat in
conturile respective la balanta institutiei bancii in aceeasi zi de

munca.

TITLUL 2. Primirea numerarului si gentilor (sacilor) cu
numerar si altor valori la sfirgitul zilei
operative

13. Receptionarea numerarului de la agentii economici, institutii la
sfirsitul zilei de lucru se efectueaza in casele de noapte. Programul de
lucru al acestor case se aduce la cunostinta beneficiarilor. Numerarul

primit trebuie trecut in conturile respective nu mai tirziu de
urmatoarea zi lucratoare. Lucratorilor caselor de noapte li se interzice

a efectua orice operatji de plata.

Institutiile bancilor care nu au case de noapte primesc numerarul in
cazul depunerii acestuia de catre agentii economici la sfirgitul zilei
operative n modul stabilit pentru casele de noapte.

14. Primirea numerarului in casele de noapte se efectueaza de catre
casier supravegheat de controlul-contabil cu dreptul de a face semnatura
de control in numele institutiei bancii pe documente de incasare de
forma stabilita, iar in genti plumbuite - pe borderouri insofjtoare ex.

2 (f. anexa nr. 4).
Numerarul incasat in casa de noapte trebuie impachetat in modul
stabilit.

15. Contabilului-controlor al casei de noapte i se elibereaza spre
decontare carnete de recipise aplicind pe acestea stampila "casa de
noapte".

16. Predind numerarul depunatorul indeplineste foaia de varsamint
(f.anexa nr. 1) si o preda contabilului-controlor, care dupa verificare
o transmite, la rindul sau (impreuna cu recipisele scrise in cazurile



necesare) in casierie.

17. Primind numerarul, casierul semneaza foaia de varsamint si
ordinul (f. anexa nr. 1). Despre primirea banilor casierul elibereaza
chitanta, iar in cazurile corespunzatoare - recipisa. Recipisele se
elibereaza cu doua semnaturi (a contabilului-controlor si a casierului),

legalizate cu stampila casei de noapte inregistrata dupa casier.

La finele operatiei de primire a numerarului casierul si
contabilul-controlor confrunta numerarul cu datele din jurnalul de casa
si documentele de incasare, semnind in jurnalul de casa.

18. Banii incasati, documentele de incasare, jurnalul de casa si
stampila la sfirsitul operatjilor in casa de noapte se pastreaza in

tezaur (safeu). Tezaurul (safeul) se incuie cu doua chei - a casierului

si a contabilului-controlor, se sigileaza cu stampilele acestora si se
preda spre paza in modul stabilit.

19. In dimineata zilei lucratoare colaboratorii casei de noapte
preiau de la paza tezaurul (safeul) si predau casierului-sef documentele
de incasare contrarecipisa in jurnalul de casa al casei de noapte. Dupa

aceasta jurnalul si carnetele de recipise se transmit de catre

contabilul-controlor contabilului-sef.

Seful casieriei transmite documentele de incasare contabilului-sef,
care face totalul documentelor de incasare si il confrunta cu totalul
incasat din jurnalul de casa.n afard de aceasta, contabilul-sef

confrunta cantitatea documentelor de incasare pe care au fost eliberate
aceste recipise, semneaza jurnalul de casa si il transmite pentru a fi
inscris n evidenta contabila, documentele de incasare sint restituite
de catre contabilul-sef casierului-sef, iar ordinele (anexa nr. 1) se
transmit referentilor responsabili pentru a fi inscrise in conturile
personale ale unitatilor economice.

20. La efectuarea in casele de noapte a operatiilor in lipsa
contabilului-controlor, casierul primeste numerarul utilizind aparatul
de control. Stampila disponibila in casa se retrage.

21. Tnainte de instalare, corpul aparatului de control se
plumbuieste de catre sefului casieriei. Cheia de la contorul de
totalizare se inmineaza casierului, iar cheia pentru anularea sumei din
contor -sefului casieriei.

22. La casa de noapte se afiseaza un aviz despre aplicarea pe
recipisele eliberate depunatorilor a amprentei stampilei aparatului de
control cu suma depusa. In aviz trebuie mentionat, c& recipisa fara
semnatura casierului si amprenta stampilei aparatului de control, de

asemenea, cu sume si date incorecte sau scrise de mina in amprenta
stampilei, sint nule. Specimenul de amprenta se plaseaza in aviz.

Dupa verificarea documentelor prezentate de catre clienti si

primirea numerarului, casierul semneaza documentele si aplica pe versoul
recipisei insotite de foaia de varsamint sau buletinul Tnsotitor
amprenta stampilei aparatului de control. Casierul elibereaza
depunatorului recipisa, iar foaia de varsamint sau buletinul insotitor
le pastreaza la sine.

n cazul in care pe recipisad a fost aplicatd amprenta stampilei
aparatului de control cu suma sau data incorecte, casierul o taia cu o
linie si noteaza aici, precum si pe foaia de varsamint sau buletinul
insotitor, numarul recipisei noi eliberate depunatorului. Amprenta
stampilei aparatului de control cu suma formata incorect se sterge de pe
documentul de incasare de catre casier, semnind mentiunea "nu se
socoate". Documentele de incasare si recipisele defectate se pastreaza
la casier.

24. Lafinele operatiilor de primire a numerarului casierul scoate

din aparatul de control banda, sterge toate sumele scontate gresit in
controlul de totalizare. Tn baza datelor din documentele defectate
ramase la el calculeaza suma totala si o confrunta cu disponibilitatea
efectiva.
Suma totala a numerarului incasat se inscrie de catre casier in
cifre si litere pe banda de control, indica data si legalizeaza cu



semnatura sa toate inscrierile si corectarile facute pe banda de control.
25. In dimineata zilei lucritoare urmatoare casierul casei de noapte
raporteaza casierului-sef in modul expus la p. 19 contrarecipisa pe
banda de control.
26. Casierul-sef, pina la primirea valoarilor si documentelor, este
obligat:

- sa se convinga in prealabil, daca nu s-a efectuat anularea
controlului de totalizare al aparatului de control. Stabilind anularea
controlului de totalizare, functionarii responsabili de integritatea
valoarilor*), determina imediat motivele, intocmesc si semneaza un
proces-verbal, conducatorul institutiei bancii ia masurile necesare in
vederea verificarii corespunderii numerelor de ordine de la prima la
ultima operatie de pe banda de control cu documentele de incasare si
anularii controalelor de totalizare.

Dupa primirea valorilor si documentelor, casierul-sef transmite
documentele si banda contabilului-sef (sef-adjunct).
Institutiile, in care operatiile la aparatul de control se
efectueaza de catre casierul-sef, atributiile acestuia, prevazute in
punctul prezent si 21, se pun in sarcina contabilului-gef sau
conducatorului institutiei bancii.

*) Aici si in continuare prin functionari responsabili de integritatea
valorilor se subintelege: conducatorul, contabilul-sef si seful
casieriei institutiei bancii.

27. Contabilul-sef (sef-adjunct), dupa calcularea in baza
documentelor a sumei totale de incasari, o confrunta cu totalul de pe
banda de control, verifica cantitatea si numarul recipiselor utilizate
cu numarul documentelor de incasare in baza carora au fost eliberate,
verifica temeinicia corectarilor efectuate pe banda, precum si
corespunderea numerelor de ordine a tuturor operatiilor indicate pe
aceasta.

Acest control se certificd cu semnatura contabilului-sef
(sef-adjunct) pe banda. Carnetele de recipise se restituie casierului
casei de noapte, iar banda cu documente se transmite colaboratorului
contabilitatii pentru intocmirea jurnalului de casa.

Dupa control, jurnalul de casa se semneaza de catre salariatul care
I-a Intocmit si contabilul-sef (sef-adjunct). Documentele de incasare se
restituie casierului sef, iar ordinele se transmit referentilor
responsabili. Jurnalul de casa impreuna cu banda se transmit pentru
fnregistrare in evidenta contabila.

Benzile se coase impreuna cu jurnalele de casa.

28. Numerarul incasat in casa de noapte poate fi primit in cazuri de
exceptie si de catre functionarii responsabili de integritatea
valoarilor, fara prezenta casierului in dimineata zilei urmatoare.

Cheile de rezerva de la tezaur (safeu) se inregistreaza dupa
conducatorul care impreuna cu contabilul-gef preiau de la paza tezaurul
(safeul) casei de noapte. Cheia de rezerva de la dulap sau sertarul
mesei, unde se patreaza registrul (f. anexa nr. 5) al casierului casei
de noapte se inregistreaza dupa casierul-sef.

29. Primirea banilor se efectueaza de catre functionarii
responsabili de integritatea valoarilor in modul stabilit,contrarecipisa
pe banda aparatului de control sau in jurnalul de casa.

Tn cazul unor divergente dintre numerar, datele documentelor de
fncasare si suma indicata pe banda aparatului de control, se intocmeste
un act motivind necorespunderea.

Dupa primirea valorilor si verificarea documentelor registrul (f.
anexa nr. 5) se depune de catre functionari in tezaur (safeu) care se
fncuie de catre conducator si casierul-gef.

30. Tn cazul in care numerarul primit de casierul casei de noapte
poate fi format si impachetat de el pina la inchiderea valorilor
institutiei bancii, atunci numerarul, documentele de incasare si de alta



natura se primesc de la lucratorii casei de noapte in aceeasi zi, se
verifica si se inchid de catre detinatorii de chei responsabili de
integritatea valorilor in tezaur in modul stabilit in prezentele Norme.
Numerarul si documentele casei de noapte se pastreaza, in asemenea
cazuri, in tezaur, dulap sau pe rafturi, unde se afla numerarul casei
circulante, dar separat de ea sau alte valori.

31. Primirea de catre casierul casei de noapte a sacilor cu numerar
de la fincasatorul superior se efectueaza in prezenta tuturor
incasatorilor acestei brigazi. Conducatorul automobilului cu care s-a
efectuat incasarea de numerar trebuie sa se afle in incaperea
institutiei bancii pina la finele primirii gentilor cu valori.

Odata cu predarea gentilor (sacilor) cu sume incasate incasatorii
prezinta borderourile insotitoare si fisele de prezentare
contabilului-controlor al casei de noapte, care verifica corespunderea
insrierilor din borderourile insotitoare si fisele informative,
inregistreaza gentile (sacii) care urmeaza sa fie primite de la
incasatori in registrul (anexa nr. 6) in doua exemplare si pe masura
inregistrarii transmite borderourile insotitoare casierului. La rubrica
"nota" se arata cercetarile din fisele informative corespunzatoare,
divergentele dintre inscrierile in fisele informative si borderourile
insotitoare. Cantitatea si numarul gentjlor (sacilor) goale care urmeaza
sa fie predate in casa, se stabileste de catre contabilul-controlor
conform datelor inscrise in fisele informative si prezentei efectiv a
gentilor goale.

Dupa aceasta contabilul-controlor verifica corespunderea cantitatii
de genti (saci) predate de incasatori in casa cu datele situatiei (f.
anexa nr. 7), dupa care fisele de prezentare le restituie incasatorilor.

Primind gentile (sacii) cu numerar, casierul verifica:

a) daca acestea nu au deteriorari exterioare sau alte defecte
(petice), cusaturi exterioare, stofa rupta, plombe nestrinse sau
defectate, sfoara rupta sau noduri pe ea s.a.;

b) claritatea amprentelor plombelor si corespunderea lor
specimenelor legalizate de banca;
c) corespunderea numerelor gentilor predate de catre incasatori cu
numerele aratate in borderourile insotitoare;
d) corespunderea cantitatii sacilor cu moneda, de asemenea, si a
sumei totale Tncasate cu inscrierile din borderoul insotitor.

32. Dupa primirea gentilor (sacilor) pe fiecare ruta (oprire)
casierul, contabilul-controlor si toti incasatorii brigazii semneaza
ambele exemplare de registre (f.anexa nr. 6). Exemplarul doi se
fnmineaza de catre contabilul-controlor incasatorului superior.

Casierul, supraveghiat de contabilul-controlor, numara cantitatea
gentilor (sacilor) incasate pe ruta (oprire) si depuse in tezaur (safeu)
verifica Tmpreuna cu contabilul-controlor cantitatea lor cu cea
indicata in registru (f. anexa nr. 6), incuie tezaurul (safeul) cu doua
chei, una dintre care se afla la casier, alta - la contabilul-controlor,
sigileaza tezaurul cu doua stampile cu ceara rogie si il predau spre
paza in modul stabilit.

Asupra cantitatii totale de genti (saci) cu numerar si goale
incasate pe toate rutele se intocmeste o situatie (f. anexa nr. 7), care
fmpreuna cu primele exemplare ale registrelor (f. anexa nr. 6) se

pastreaza intr-o mapa aparte.

33. La predarea de catre incasatori a gentilor (sacilor) defectate
cu numerar, sau alte valori (plomba dubioasa, plomba cu sfoara rupta,
geanta (sacul) sau lacatul deteriorate s.a.), in cazul unor divergente
dintre suma scrisa in dorderoul insotitor nr. 2 in cifre si in litere,
de asemenea,si in cazul unor divergente dintre suma incasata aratata in
borderoul Tnsotitor si suma aratata in fisa de prezentare, casierul, in
prezenta contabilului-controlor si a incasatorilor care au prezentat
asemenea genti (saci), le deschid si numara bucata cu bucata numerarul
si valorile aflate in acestea. Deschiderea gentilor (sacilor) defectate
si numararea bucata in bucata a numerarului si valorilor aflate in



acestea, la aprecierea conducatorului institutiei bancii, pot fi
efectuate in prezenta reprezentantilor unitatilor economice, posesori ai
acestor valori.
34.1n toate cazurile de primire a gentii (sacului) defectate,
despre rezultatele numararii bancnotelor si valorilor aflate in ea se
intocmeste un proces-verbal in trei exemplare, semnat de toate
persoanele in prezenta carora s-a efectuat primirea si numararea,
indicind data primirii si deschiderii gentii (sacului), numarul ei, dupa
care unitate economica este inregistrata, cine, unde si in prezenta cui
a efectuat numararea, defectele descoperite, suma numerarului si
valorilor depuse potrivit datelor documentului de insofire si suma
efectiva din geanta (sac) pe tipuri si valori.

Primul exemplar al procesului-verbal ramine in dosarele institutiei
bancii Tmpreuna cu documentele de insotire, al doilea impreuna cu
comunicarea privind minusul de valori si probe materiale (geanta (sacul)

plomba, ambalajul, sfoara s.a.), dupa necesitate, se transmite
organelor de anchetare, al treilea se expediaza unitatii economice care
a predat valorile incasatorilor.

n cazul prezentarii incasatorilor fara geanta (sacul) cu valori,
fisa de prezentare, geanta (sacul) goala sau depistarii unui minus de
numerar si valori in geanta (sac), avind oarecare deteriorari exterioare

sau defecte de alta natura, de asemenea, si in cazul intoarcerii
intirziate de pe ruta a incasatorilor, seful (incasatorul de serviciu)
al serviciului de incasari sau contabilul-controlor informeaza imediat
despre aceasta conducatorul institutiei bancii.

35. Primirea gentilor cu incasari de la statjile cailor ferate si a
gentilor cu numerar de la intreprinderi de comunicatii se efectueaza de
catre salariatii caselor de noapte dupa cum urmeaza:

a) reprezentantul filialei de posta, predind in institutia bancii
gentile cu incasari de la statiile cailor ferate, deschide in prezenta
colaboratorilor casei de noapte sacul de asigurare, transmite
contabilului-controlor doua exemplare ale listei de parcurs si un plic

cu borderourile Tnsotitoare ale gentilor, casierului - gentile cu

Tncasari;

b) gentile cu numerar de la intreprinderi de comunicatii se predau
de catre reprezentantul filialei de posta impreuna cu un registru in
doua exemplare, prezentate contabilului-controlor al casei de noapte;

c) casierul casei de noapte efectueaza primirea si verificarea

gentilor de la statiile cailor ferate si intreprinderile de comunicatji

fn modul prevazut la p. 31;

d) contabilul-controlor verifica corespunderea gentilor primite si a

borderourilor insofitoare cu finscrierile din registru sau lista de

parcurs.

Daca printre gentile cu incasari de la statiile cailor ferate se va
gasi una defectata (plomba dubioasa sau rupta de la sfoara, geanta sau
lacatul defectat), apoi asemenea geanta se deschide si bancnotele se

numara in prezenta reprezentantului filialei de posta. Despre

deschiderea gentii si rezultatele numararii bancnotelor si cecurilor se
intocmeste un act in trei exemplare semnat de salariatii bancii si
reprezentantul filialei de posta. Primul exemplar se transmite
intreprinderii de posta, al doilea - statfiei cailor ferate, al treilea
ramine fn institutia bancii cu borderoul insofitor, in aceeasi ordine se
intocmeste si actul in cazul depistarii unui minus in geanta.
Geanta defectata cu numerar primita de la intreprinderea de posta,
institutia bancii o restituie reprezentantului filialei de posta, fapt
despre care se noteaza in registru la rubrica "nota" si se semneaza de
catre lucratorii bancii si reprezentantul filialei de posta.
Primirea gentilor de la statiile cailor ferate se legalizeaza cu o
recipisa pe exemplarul doi al listei de parcurs, iar primirea gentilor
cu numerar de la intreprinderi de posta - pe exemplarul doi al
registrelor. Recipisa eliberatd se semneaza de catre casier si
contabilul-controlor al casei de noapte aplicind stampila casieriei



bancii.

36. Dupa primirea gentilor primele exemplare ale listelor de parcurs
si registrelor se utilizeaza in calitate de registru al evidentei
gentilor primite cu numerar si se pastreaza in institutia bancii intr-un
dosar special. Numarul total al gentilor primite de la intreprinderi de
posta si statfji ale cailor ferate si suma anuntata de numerar si valori
depuse n aceste se noteaza in situatie (anexa nr. 7).

37. Casierul si contabilul-controlor ai casei de noapte, la finele
primirii gentilor, sint obligati sa confrunte numarul total de genti cu
numerar si valori si de genti goale depuse in tezaur (safeu) si numarate
in conformitate cu p. 32 cu datele din situatia (anexa nr. 7) si foile
de itinerar si sa predea tezaurul (safeul) spre paza.

Documentele, in baza carora s-a efectuat primirea gentilor cu
numerar si alte valori, se pastreaza impreuna cu suma incasata.

38. In dimineata zilei urmétoare casierul si contabilul-controlor ai

casei de noapte predau:

- gentile cu numerarul incasat si borderourile insotitoare ale
acestora, precum si cele goale - in casa de numarare in modul stabilit
lap.42;

- sacii (gentile) cu numerar din casele bancii de pe linga
intreprinderi si organizatii si borderourile insotitoare - casierului
sef contrarecipisa in situatia (anexa nr. 7).

Casierul sef deschide sacii (gentile) cu numerar de la casele bancii
de pe linga intreprinderi si organizatii in prezenta casierului si
contabilului-controlor ai casei de noapte, verifica bancnotele pe
pachete si pachetele, iar moneda pe inscrierile de pe etichete, atirnate
la saci.

Dupa ce a confruntat numerarul efectiv cu datele din borderoul
insotitor, seful casieriei institutiei bancii semneaza borderourile
insotitoare ex. 1 si 2, transmite ex. 2 al borderourului Tnsotitor

pentru perfectarea operatiei legate de inregistrarea numerarului in casa
operatiilor de zi si n contul agentilor economici, iar borderoul
insotitor ex. 11l expediaza pentru a fi anexat la documentele casei
operatjilor de zi.

39. Daca reiesind din conditiile de lucru ale casei de noapte,
numerarul primit Tn ajun de la casele bancii de pe linga agentii
economici nu poate fi transmis casierului sef, gentile (sacii) cu

numerar se transmit de catre lucratorii casei de noapte contrarecipisa
in registrul (f. anexa nr. 2) controlului care sta in fruntea casei de
numerare, pentru transmiterea lor ulterioara conform p. 38 casierului
sef al institutiei bancii, Gentile (sacii) in acest caz se deschid de
catre casierul sef in prezenta controlului.

TITLUL 3. Organizarea si activitatea caselor de numarare
40. Numararea biletelor de banca se efectueaza de catre casierii
brigazilor de numerare. Fiecare brigada avind in frunte un controlor,
functiile de controlor al brigazii de numarare se pun in sarcina unui
lucrator experimentat al casei sau a unui contabil.

41. Daca in casa de numarare este o singura brigada, casierii, in
timpul intreruperii la prinz, pot pastra numerarul disponibil in dulapul
metalic comun. Tnh asemenea cazuri fiecare casier este dator s& depuna
bancnotele sale intr-un sac aparte sau ladita. Dulapul se incuie cu doua
chei: a controlorului brigézii si a unuia din casieri. Inchiderea si
deschiderea dulapului se efectueaza in prezenta tuturor casierilor
brigazii.

42. Controlorii  brigazilor primesc de la casier si
contabilul-controlor ai casei de noapte gentile cu numerar si
borderourile insotitoare ex. nr. 2 contrarecipisa in situatia (f.anexa

nr. 7).
Primirea gentilor se efectueaza pe registrul (anexa nr. 6) si
borderourile insotitoare ex. nr. 2 in modul prevazut la p.p. 31 si 35.
Dupa aceasta casierul casei de noapte transmite casierului



(controlorului), care sta in fruntea casei de numarare, gentile de
incasari goale, registrele (anexa nr. 6), foile de itinerar si situatia
(anexa nr. 7), la rindul sau, verifica corespunderea numarului gentilor
primite cu numarul aratat in jurnal (anexa nr. 6).
Exemplarul unu al foii de itinerar contrasemnat de incasatori se
brogeaza intr-un dosar aparte, care se pastreaza la seful casieriei in
decursul unui an.

43. Controlul brigazii primeste gentile cu numerar incasate in
cursul zilei operative In modul prevazutla p.p.31-36 in prezenta
contabilului-controlor. Tn timpul primirii gentilor, controlul vizual
asupra lucrului casierilor din brigada il exercita un alt lucrator al
casei.

44. Controlurui brigazii pastreaza gentile cu numerar primite n
decursul zilei lucratoare intr-un dulap metalic, carucior sau sertarul
unei mese speciale.

Evidenta gentilor si a rezultatelor numararii se {ine de catre
controlul brigazii in situatia de control (f. anexa nr. 8) fintr-un
exemplar.

45, Controlul brigazii elibereaza casierilor pentru numarare cite o
geanta, inscriind Tn prealabil numarul ei in situatia de control.
Casierul, supravegheat de control, deschide geanta taind sfoara
dintr-o parte, scoate din ea numerarul si cecurile, transmite geanta
controlului, lasind plomba la sine. Controlul verifica daca tot
numerarul si cecurile sint scoase din geanta, scoate din geanta
borderoul nsofitor, iar din geanta cu incasari a statiei feroviare si
recipisa, lasind geanta si aceste documente la sine pentru control pina
la finele numararii.

Plomba cu sfoara de la deschiderea gentii se pastreaza la casier
pina la sfirsitul numararii valorilor depuse in geantd. In cazul
minusului de numerar plomba, impreuna cu sfoara si actul se prezinta
remitentului de numerar spre examinare, la solicitarea acestuia. n
aceste cazuri plomba de la geanta nu se anuleaza si se pastreaza la
controlul brigazii timp de 10 zile lucratoare.

46. Dupa numararea valorilor casierul comunica suma reala de numerar
si cecuri controlului care, la rindul sau, confrunta suma anuntata cu
suma indicata pe fata si versoul borderoului insotitor.

Casierul si controlul brigazii verifica perfectarea corectd a
cecurilor din carnete de cecuri de decontare incasate in genti
(semnaturile, corespunderea sumei in litere cu cea in cifre, pe cecuri
din carnete cu si fara limita - stampila calendaristica a statjei
feroviare, pe cecuri de decontare - stampila agentului economic care
confirma primirea lor catre plata, semnaturile depunatorului.

Daca sumele anuntate de casier sintidentice cu cele aratate in
borderoul insoftitor, atunci controlorul transmite la semnat borderoul
insotitor, In caz de necesitate - si recipisa, dupa care controlorul
contrasemneaza borderoul si recipisa si inscrie sumele in situatia de
control. Casierul pune bancnotele numarate in sertarul mesei sale si
transmite controlului brigazii de numarare cecurile contrarecipisa in
titlul de control (f. anexa nr. 9) indicind numarul de cecuri si suma.

n cazul unor divergente intre suma reald din geantd si suma
indicata in borderoul insotitor, casierul este dator sa verifice
fmpreuna cu controlorul suma numarata pe valori si sa renumere biletele
cu acea valoare, in a carei suma au fost descoperite divergente.

Caoconfirmare a minusului sau plusului se intocmeste un
proces-verbal pe fata borderoului insotitor si a recipisei la geanta
semnate de casier si controlul, precum si de reprezentantul unitatji
care a predat incasarea de numerar, daca acesta a asistat la renumararea
banilor.

Despre lipsa de numerar sau cecuri controlului ingtiinfeaza seful
casieriei, iar n lipsa unei sume mai mari de 100 lei si conducatorul
institutiei bancii.

Cecul, care nu poate fi primit la banca se restituie statiei



feroviare in modul expus la p. 56.

Pe versoul acestui cec, borderoului insotitor, foii de Tnsotire si
recipisei se noteaza motivul restituirii, semnat de casier si controlor.
Cecul se depune in geanta goala, care se plombeaza de catre casierul
care a efectuat numararea valorilor. Pe geanta se aplica eticheta cu
indicarea punctului de destinatie si sumei cecului.

Minusurile si  plusurile de numerar depistate la numarare se
inregistreaza in casa de numerare pe fise sau in registru pe unitati
economice, precum si pentru fiecare casier care a stabilit minusul sau
plusul.

Conducatorul institutiilor bancare sint obligati sa ia masuri n
vederea reglementarii modului de predare a incasarii de catre
intreprinderi comerciale si de alta natura.

47. Pentru bancnotele si monada neplatibila si false depistate la
numarare se intocmeste un proces-verbal pe borderoul insotitor ex. 2,
foaia de insotire si recipisala suma,indicind seria, numarul si
valoarea fiecarui bilet, suma monedei.

Aceste bancnote si moneda impreuna cu procesul-verbal se transmit
casierului (controlorului) care sta in fruntea casei de numarare.
Ultimul intocmeste informatia (f. anexa nr. 10) despre bancnotele
neplatibile si false indicind in aceasta denumirea unitatjii economice,
in gentile carora au fost descoperite aceste bancnote, valoarea si
numarul bancnotelor sau suma monedei.

Bancnotele false si neplatibile cu situatia se expediaza
contabilului sef pentru intocmirea ordinului si inregistrarea sumelor
aratate Tn contul extrabilantier nr. 9960. Aceste bancnote si monede
neplatibile se expediaza ulterior Bancii Nationale pentru decizia finala
analogic modului expus in punctul 78. Cu bancnotele si monedele false
depistate se procedeaza conform p. 79.

48. Transmiterea in cursul zilei a gentilor cu numerar de la un
controlor la altul se efectueaza contrarecipisa pe versoul situatiei de
control indicind numerele si cantitatea generala (in litere) a gentilor

transmise.

49. Dupa deschiderea tuturor gentilor si numararea bancnotelor,
controlorii brigazilor deduc in situatia de control sumele numarate
pentru fiecare casier si transmit borderourile insofitoare ex. 1 si ex.
2 ale gentilor, de asemenea, si borderourile centralizate si cecurile

casierului (controlorui) care conduce casa de numarare. Cecurile se
transmit contrarecipisa in titlul de control (f. anexa nr. 9) indicind
numarul de cecuri si suma. Acest casier (controlor) dupa ce a verificat
in borderourile insotitoare ex. 1 si ex. 2 datele privind minusurile si
plusurile, bancnotele si moneda neplatibila si false, cecurile defectate
transmite referentilor responsabili borderoul insofitor ex.2, cecurile
din carnete de cecuri si borderourile centralizate privind rezultatele
numararii Tncasarilor de la statii feroviare. Cecurile de decontare se
transmit referintilor responsabili contrarecipisa in registrul de
predare indicind numarul de cecuri i suma.

Borderourile Tnsotitoare ale gentilor se transmit referentilor
responsabili pentru inregistrarea rezultatelor numararii incasarilor in
jurnalul de casa si in evidenta contabila.

in institutiile béncilor care primesc incaséri numai de la o statie,
borderoul centralizat nu se intocmeste, iar inregistrarea in evidenta
contabila, referitoare la aceasta operatie, se efectueaza in baza foii
de Tnsofjre legalizata cu semnaturile casierului si controlului brigazii.
50. La sfirsitul zilei casierul verifica concordanta sumelor
numarate si Tmpachetate de el, datelor din situatia de control sau
borderoul centralizat, perfectate cu semnaturile casierului si
controlorului puse sub totalul sumei numérate de casier. In acelasi mod
se verifica si in cazul necesitatjii de a transmite numerarul casierului
sef in cursul zilei operative.

51. Bancnotele si moneda din care nu se forma pachete complete,

pachetele, plicurile si sacii se transmit, conform normelor, casierului



(controlorului) care conduce casa de numarare, pentru unificare si
impachetare contrarecipisa in titlul de control (f. anexa nr. 9)
eliberate special unuia sau citorva casieri care le prelucreaza si
formeaza in modul stabilit, dupa care se transmit casierului sef
contrarecipisa in titlul de control (f. anexa nr. 9).

52. Dupa predarea numerarului de catre casieri, controlorii
brigazilor de numarare verifica sumele incasate scrise in situatiile de
control pentru fiecare casier cu totalurile titlurilor de control. Suma
totala din situatjii cu scontarea plusurilor si minusurilor, controlorii
brigazilor o confrunta cu suma anuntata depusa in gentj, titlurile de
control si gentile goale casierului (controlorului).

53. Casierul (controlorul) verifica corespunderea numarului de genti
goale restituite de controlorii brigazilor cu numarul de genti primite
pentru numarare si predare deplina a numerarului.

Dupa aceasta verificare, casierul (controlorul care conduce casa de

numarare) transmite documentele de numarare sefului casieriei.

54. Seful casieriei verifica corespunderea sumei primite de la
casieri cu datele din borderouri, semneaza in situatie (anexa nr. 7)
suma incasata in casa de circulatie si transmite registrul, buletinele
de itinerar si registrul (anexa nr. 6), precum si situatiile de control
ale numerarului contabilui-sef al institutiei bancii. Titlurile de
control ale casierului se restituie casierului (controlorului) si se
pastreaza timp de 10 zile lucratoare.
55. Contabilul-sef (sef-adjunct) verifica incasarea completa a

sumelor in casa de circulatie si semneaza situatia (anexa nr. 7).

56. Casierul (controlorul) transmite la finele zilei sau pe masura
numararii, gentile goale de la unitatile economice cu recipise si cecuri
neacceptate spre plata, serviciului de incasare, contrarecipisa sefului

casieriei intr-un registru aparte indicind ora si numarul de genti.

Transmiterea gentilor goale de catre serviciul de incasare, seful

casieriei sau personal de catre casierul (controlorul) care conduce casa
de numarare reprezentantului filialei de posta se efectueaza:

- pentru intreprinderi de comunicatii, contrarecipisa intr-un
registru special indicind data, denumirea filialei de posta, cantitatea
si numerele gentilor;

- pentru statii feroviare, pe lista de expediere (f. anexa nr. 12)
unde, la rubrica "nota" impotriva inscrierii gentii cu cecuri defectate,
se face inscrierea "de valoare" si se indica suma de pe eticheta aplicata
la geanta. Aceasta lista de transmitere se intocmeste pentru fiecare
cale ferata aparte, pentru fiecare linie in doua exemplare, primul
dintre care se inmineaza salariatului filialei de posta, al doilea,
contrasemnat de reprezentantul filialei de posta ramine in institutia
bancii si se pastreaza intr-o mapa aparte.

57. La numararea sumei incasate in zilele de odihna, primirea si
pastrarea numerarului se efectueaza de catre casierul supravegheat de
salariatul care conduce casa de numarare. Lista persoanelor carora li se

atribuie aceste operatji se perfecteaza printr-un ordin pe institutia
bancii. Lucratorii numai verifica daca toate bancnotele si documentele
sint supuse in tezaur (safeu), 1l incuie cu doua chei, dintre care una
se pastreaza la casier, a doua - la controlor. Safeul se sigileaza cu
stampilele acestor persoane si se preda spre paza in modul stabilit.
Suma incasatd numarata in zilele de odihna poate fi predata
casierului si contabilului-controlor al casei de noapre, in acest sens
se emite un ordin pe institutia bancii. Aceasta incasare se pastreaza
intr-un safeu aparte.

TITLUL 4. Primirea numerarului in casele bancilor pe
Iinga unitatile economice si de comert
58. Casa bancii de pe linga unitatea economica se creeaza in baza
conventiei-tip (anexa nr. 13) si se conduce de casierul superior, numit
printr-un ordin al conducatorului institutiei bancii sa efectueze
conducerea si controlul activitatii serviciului de casa.



Dupa casa se finregistreaza numarul necesar de saci (genti)
standardizati de prelata pentru distribuirea in institutia bancii a
sumelor incasate prin incasatori.

59. Primirea numerarului de la casieri si ambalarea acestuia in saci
se efectueaza de catre unul din lucratorii casei, caruia i-au revenit
aceste functii printr-un ordin emis pe institutia bancii, supraveghiat

de casierul superior.

Sumele incasate de la casieri se depun in saci (genti) standardizati
de prelata, care se coase la gura, se leaga strins cu o sfoara, capetele
careia le plumbuiesc. Casierul si casierul superior verifica daca in
saci s-a depus tot numerarul, semneaza toate trei exemplare ale
borderoului, insofitor.

Pe versoul borderoului de insofire la rubrica "cantitatea" se arata

numarul de saci cu moneda de toate valorile.

60. Tnainte de a primi sacii (gentile) incasatorii prezinta
casierului superior al casei bancii legitimatia cu fotografie, procura
si fisa de prezentare.

Casierul superior efectueaza in fisa de prezentare toate inscrierile
preconizate. La rubrica "numarul gentii cu suma incasata" se indica
numarul sacului (gentii) cu numerar si in cifre - numarul de saci cu
moneda, iar pe versoul borderoului insaotitor, jos, in litere se indica
cantitatea totala a sacilor cu moneda predati.

Primirea sacilor (gentilor) cu bilete de banca si moneda se
efectueaza de catre incasatori in modul stabilit la capitolul doi.
Sacii (gentile) cu numerar transportati in institutia bancii sint
predati de catre incasatori in casa de noapte sau de numarare in modul
prevazut la p.p. 31-34 sau personal sefului casieriei in ordinea
stabilita la p. 38. Deschiderea sacilor (gentilor) se efectueaza in
prezenta incasatorilor.

61. In dimineata zilei de lucru urmétoare toate documentele cu
rezultatele primirii si numararii sumei incasate trebuiesc brogate n
modul stabilit. Documentele brosate se pastreaza in casa bancii de pe
linga intreprindere sub raspunderea casierului superior timp de trei
luni, iar titlurile de control -timp de 10 zile lucratoare. La

expirarea termenului, aceste documente se nimicesc.

TITLUL 5. Eliberarea de numerar si valori din
casele de plati
62. Eliberarea de numerar din casele bancii se efectueaza:

a) unitatilor economice, institutiilor - pe cecuri banesti de o

forma stabilita;

b) debitorilor individuali, care primesc imprumuturi in banca,
deponentilor si pensionarilor - pe ordine de plats. n acelasi mod se
perfecteaza si eliberarea de numerar pentru plati legate de intretinerea

aparatului administrativ si alte plati ale institutiilor bancilor.

n cazurile in care eliberarea pensiilor sau indemnizatiilor se
efectueaza in baza dispozitiei organului care a stabilit pensia, ordinul
de plata nu se indeplineste si plata se efectueaza in baza acestei

dispozitji.

63. Pentru efectuarea operatilor de plata seful casieriei
elibereaza casierului platitor un avans de numerar contrarecipisa in
registrul de evidenta a numerarului manipulat. Pachetele complete si

necomplete se primesc pe insemnarile de pe cartonasele de protecitie,
verificind pachetele, iar pachetele cu pachetele incomplete -
numarindu-le foaie cu foaie (numararea poate fi efectuata sub
supravegherea unui lucrator al casei desemnat de seful casieriei).
Moneda se primeste pe inscrierile de pe eticheta, plicuri si cea de
pe tabla - pe cerculete.

Toate sumele primite in avans de catre casierul platitor de la seful
casieriei, numarul si suma documentelor platite si soldul de avans
restituit contrarecipisa sefului casieriei se inscriu in registrul de
evidenta a numerarului manipulat.



Dupa eliberarea avansului de numerar casierilor, casierul sef este
obligat sa verifice prezenta numerarului ramas in casa de circulatie
pentru a se convinge de corespunderea soldului, cu scontarea sumelor
eliberate, datelor din registrul evidentei numerarului si altor valori
(f.anexa nr. 20) pe contul nr. 030 la inceputul zilei.

64. Persoanele responsabile ale unitatilor economice si
institutiilor prezinta cecurile de numerar si alte documente de primire
a numerarului referentilor responsabili care, dupa verificarea necesara,
elibereaza catre persoana beneficiara marca de control de la cecul de
numerar sau a bonului decupabil de la ordinul de plata pentru
prezentarea in casa.

65. Primind documentul de plata (cecul de numerar, ordinul de plata
s.a.) casierul este obligat:

- sa verifice prezenta semnaturilor referentilor responsabili
autorizati sa permita eliberarea de numerar si caracterul identic al
acestor semnaturi cu specimenele;

- sa confrunte suma aratata in document in cifre cu suma aratata in
litere;
- sa verifice prezenfa pe document a semnaturii de primire a
numerarului;
- sa verifice prezenta datelor din pasaport sau alt document de
legitimare a persoanei beneficiare;
- sa cheme beneficiarul pe numarul documentului de plata si sa-l
intrebe ce suma are de primit;

- sa verifice numarul marcii de control sau al bonului de casa cu
numarul documentului de plata si sa lipseasca marca de control sau bonul
respectiv pe cec sau ordin;

- sa pregateasca suma, sa o elibereze beneficiarului si sa semneze
documentul de plata.

66. Casierul elibereaza numerar in pachete complete si pachetele
conform sumelor inscrise pe cartonasele de proteciie si pe banderole
fara a le numara foaie cu foaie, cu conditia de a pastra ambalajului
fara defecte. Totodata, plombele (stampilele, cusaturile de garantie cu
coduri personale ale casierilor) se taie in prezenta beneficiarului.
Bancnotele din pachetele necomplete, precum si cele din pachete cu
ambalajul defectat se elibereaza de catre casier renumarate bucata cu
bucata. Moneda ambalata in saci se elibereaza pe inscrierile de pe
plicuri si etichete. Eliberind un sac intreg de monede casierul bancii
este obligat sa taie promba de pe sac fata de beneficiar.

Tn cazul de eliberare clientilor a bancnotelor ambalate de fabrici
de imprimerie sub forma de pachete separate sau foi, acestea se renumara
in prealabil bucata cu bucata. La deschiderea pachetelor cu bancnote
pentru a elibera sume de bilete aparte, casierul este dator sa le numere
n prealabil.

Casierul li se interzice efectuarea la rugamintea clientilor a
schimbului bancnotelor de o valoare pe alta in timpul eliberarii de
numerar.

Banca nu raspunde pentru lipsurile de bani reclamate de catre
beneficiarii care nu au verificat la banca banii primiti. in acest sens
Banca va afigsa la ghiseele de plati, cit mai vizibil, textul
"Verificarea si numararea banilor se face la ghiseele bancii. Banca nu
raspunde pentru reclamatiile facute ulterior".

Eventualele reclamatji facute de cei care nu au verificat banii la
banca vor fi totusi analizate de catre conducatorii bancilor.

67. Efectuarea operatjilor in casa bancii, in timpul carora
reprezentantul unitatii economice sau institutiei, fara a depune numerar
prezinta concomitent cecul de primire al numerarului si foaia de
varsamint, se interzice.

68. La sfirsitul zilei operative casierul platitor verifica, daca
sumele primite pe baza documentelor respective impreuna cu numerarul pe
care il are, corespund sumei primite ca avans, dupa care intocmeste
situatia casierului platitor (f. anexa nr. 15), pe care o semneaza si o



confrunta cu totalul jurnalelor de casa.
in institutile bancilor, unde operatiile de platd se efectueazé de
catre casierul sef, situatia casierului platitor nu se intocmeste, iar
rotafiile platilor de casa se includ in situatia coordonatoare a
rotatiilor de casa (f. anexa nr. 16). Aceasta situatie, de asemenea se
intocmeste Tn timpul executarii concomitente de catre casier a
operatiilor de pléti si incasari. in asemenea caz, casierul arati pe
versoul situatiei suma de incasari si datele privind cantitatea
documentelor incasate, conform carora au fost eliberate chitante. Aceste
date legalizate cu semnaturile referentilor responsabili, reprezinta
temeiul de verificare a utilizarii corecte a blanchetelor de recipise.
69. Soldul format in modul stabilit si documentele de plata pe zi,
impreuna cu situatia, se preda de catre casier contrarecipisa in
registrul de evidenta a numerarului manipulat sefului casieriei care,
verificind situatia, o semneaza si o expediaza in documentele de zi.
Pachetele de bilete, ramase casierului la sfirgitul zilei operative,
fmpachetate de alfi casieri, trebuiesc renumarate inainte, pentru a fi
transmise casierului sef si impachetate Th modul stabilit, iar plicul cu
monede, formate de alti casieri, fara renumarare - impachetate in saci
colectati cu monede de diferite valori. Moneda, aranjata pe table, se
transmite fiind numarata pe cerculete.

La finele zilei de lucru, soldul de avans primit pentru plata
lucratorilor institutiei bancii casierul il depune in sac, gura sacului
se coase Tmpreuna cu eticheta si se leaga strins cu o sfoara fara noduri
si rupturi.Pe etichita se arata data ambalarii, suma depusa si se aplica
semnatura si stampila nominala a casierului, capetele sfoarei se baga
intr-un nod strins si se sigileaza cu plomba casierului. Acest sac se
preda sefului casieriei contrarecipisa in registrul de evidenta a
numerarului manipulat spre pastrare pina in dimineata zilei de lucru
urmatoare.

Primirea de catre casirul sef a acestui sac se efectueaza
verificindu-i integritatea, ambalajul corect.

TITLUL 6. Operatii de vinzare a timbrelor

70. Pentru efectuarea operatiilor cu timbre ale taxei de stat din
rezerva de timbre din tezaurul monetar, casierului i se elibereaza un
avans de timbre de catre casierul sef inainte de inceperea zulei
operative contrarecipisa intr-un registru aparte (f. aneaxa nr.2) care

se pastreaza la casierul sef.

71. Catre sfirsitul zilei casierul verifica si preda casierului sef
soldul neralizat al avansului de timbre si sume incasata din vinzarea
timbrelor conrarecipisa in registrul (f. anexa nr.2).

Casierul sef verifica soldul din avansul de timbre care i s-a predat
prin numararea bucata cu bucata, in prezenta casierului, timbrele se pun
intr-un sac, de care se anina o eticheta semnata de casier si casierul
sef, confirmind suma totala de timbre nerealizate, aplicind stampila cu
denumirea institutiei bancii si data ambalajului. Dupa aceasta, lada
(ladita sau servieta) se sigileaza sau plumbuieste de catre casierul
care efectueaza vinzarea timbrelor, si in aceasta stare se pastreaza in
tezaurul de numerar, iar in cazul lipsei acestuia - in safeu pina in
dimineata zilei urmatoare, cind casierul primeste avansul de timbre in
modul prevazut la p. 70, dupa verificarea in prealabil a integritatji
sfoarei, stampilei (plombei).

in institutile bancii, personalul scriptic al crora include un
casier, precum si in acele cazuri, in care vinzarea timbrelor este pusa
in sarcina sefului casieriei, avansul de timbre se elibereaza de catre
contabilul-sef conrarecipisa in registrul (f. anexa nr.2) (registrul
trebuie sa se afle in tezaurul monetar), primirea avansului de timbre
nerealizate Tn tezaurul monetar se efectueaza prin renumararea per
bucata.
72. Schimbul timbrelor vindute pe alte cupiuri sau reintoarcerea de



catre cetateni a timbrelor pentru a le schimba pe numerar nu se admite.
Se permite, dupa necesitate, a afectua schimbul unor cupiuri pe altele
numai institutilor si organizatiilor care efectueaza vinzarea
timbrelor.
La schimbul timbrelor, inregistrari in evidenta contabila nu se fac.

TITLUL 7. Modul de evaluare, plata si remitere
a bancnotelor si monedelor metalice
deteriorate. Expertiza acestora

73. Banca Nationala a Moldovaei stabileste urmatorii indici pentru a
determina capacitatea de plata a bancnotelor si monedelor metalice.

Unitatile economice, institutiile si persoanele fizice sint obligate de

a primi ca plata si in schimb bancnotele Bancii Nationale a Moldovei -

cu valorile a cite 1, 5, 10 - anul emisiei 1994, cu valorile a cite 20

si 50 lei - anul emisiei 1992, daca ele nu provoaca indoieli in

autenticitatea lor si corespund urmatoarelor cerinte:

a) bancnotele B.N.M. care nu au pastrat Stema de Stat a Moldovei,

numarul si seria. La fel pr fateta bancnotei e necesar sa fie pastrate
inscriptiile ce indica valoarea in cifre: "1", "5", "10", "20", "50" si
in litere: "UN LEU", "CINCI LEI", "ZECE LEI", "DOUAZECI LEI", "CINCIZECI
LEI", precum si filigranul centrat, reproducind portretul lui Stefan cel
Mare;

b) moneda metalica a B.N.M. cu valorile a cite 1, 5, 25, 50 bani care

a pastrat pe avers Stema de Stat a Republicii Moldova, pe revers cifrele

care indica valoarea monedei si litera "M" (Moldova).

74. Platibile Tnsa improprii circulatiei se considera bancnotele cu

urmatoarele deteriorari:

a) murdare, mototolite, patate, decolorate, avind lipsuri neinsemnate
ce nu altereaza caracteristicile principale ale bancnotei (valoarea in
litere pe fateta, seria si numarul);

b) gauri neinsemnate, stersaturi transparente;

c) care au fost rupte, reconstituite prin lipire pe versoul bancnotei
insa la care se constata clar ca toate fragmentele formeaza suprafata
2completa a aceleiasi bancnote, iar seria si numarul sint complete si

perfect vizibile.
Bancnotele si monedele deteriorate primite de la unitati economice,
institutii, din nou in circulatie nu se emit, si e necesar sa fie triate
si impreuna cu incasarile de numerar sa se predea institutjilor bancare.

75. Institutiile bancare ale Republicii Moldova sint obligate sa

efectueze schimbul liber al bancnotelor, care au deteriorarile, indicate
in pct. 74 (a, b, c), la fel bancnotele imbibate cu materii grase,
partial arse, patate, decolorate, daca ele nu provoaca indoieli in
autenticitatea lor.
Conducatorii institutiilor bancare ale Republicii Moldova si sefii
seciiilor operatiuni de casa, casierii-sefi au dreptul de a efectua
schimbul bancnotelor deteriorate in timpul incendiului sau altor
accidente numai atunci cind sint convinsi in autenticitatea acestora si
cu conditia, ca s-au pastrat inscriptiile ce indica valorile in cifre:
"1","5","10", "20", "50".
Tn inscriptiile ce indica valorile bancnotelor in litere pot lipsi:
- in bancnotele a cite "UN LEU" nu mai milt de 2 litere;
- Tn bancnotele a cite 5, 10 lei nu mai milt de 3 litere;
- In bancnotele a cite 20, 50 lei nu mai mult de 4 litere.
Pe bancnotele indicate in pct. 75 e necesar de aplicat stampila
"Preschimbat”, fiind ambalate separat.
76. Moneda (banii) se primeste drept plata si se supune schimbului de
catre toate unitatile economice, institutiile si persoanele fizice, daca
ea nu provoaca indoieli in autenticitatea ei si s-a pastrat gravura
Stemei Republicii Moldova, de asemenea denumirea valorii monedei.
77. Platibila, Tnsa improprie circulatiei, se considera moneda ce a
suferit schimbari, adica tocita, deformata, turtita, gaurita, oxidata cu



acizi, lipita cu un oarecare metal, deteriorata de foc, innegrita s.a.,
daca se poate constata imaginea Stemei Republicii Moldova si daca nu
provoaca indoieli in autenticitatea acestei monede.

Moneda tocita intr-atita, incit imaginea Stemei Republicii Moldova
si denumirea valorii monedei nu poate fi constatatd se considera
neplatibila si nu poate fi primita drept plata.

78. Bancnotele deteriorate ce nu corespund prevederilor prezentelor
norme se primesc la expertiza. Depunatorul prezinta bancnotele impreuna
cu cererea (Formular - anexa nr. 11) in dublu.

Bancnotele de aceasta categorie, atunci cind este necesar, vor fi
lipite pe hirtie (foita de tigari) pe verso. Persoanelor |i se va
elibera, drept dovada de predare, borderoul extrabilantier de incasare.

Expedierea acestor bancnote de catre bancile comerciale la Banca
Nationald, sectia tezaur pentru bancnite uzate, se face cu o scrisoare
pentru remitere de valori. Rezultatul expertizei si evaluarii se va
comunica de sectia tezaur pentru bancnote uzate Bancii comerciale
respective, care va informa deponentul, conform procesului-verbal,
intocmit de catre comisie (f. anexa nr. 14)

Bancnotele deteriorate si fragmentele care, in urma expertizei
facute de Banca Nationala, sint considereate fara valoare, se pastreaza
timp de 6 luni in tezaurul central, dupa care sint distruse prin tocare
sau macilare.

79. Procedura de urmat in cazul bancnotelor si monedelor false.
Daca la ghiseele bancii sint prezentate bancnote sau monede metalice
in lei sau valuta straina suspecte de a fi false, acestea se predau

imediat casierului sef pentru verificare. Tn cazul in care si el

confirma aceeeasi situatie este obligat sa sesizeze organele de politie
locale si respectiv Directia tezaur si casierie a Bancii Nationale. Pina
la sosirea organelor de politie se va intocmi un porces-verbal (formular
anexa nr.18) in trei exemplare care va confine urmatoarele:
- numele deponentului, domiciliul, serira si numarul actului de
identitate, unitatea de politie;
- seria, numarul si valoarea fiecarul bilet fals;
- elementele de siguranta ale caror lipsa a fost constatata;

- declaratia deponentului asupra provenientei banilor respectivi.

Procesul-verbal va fi semnat de conducatorul bancii, contabiulu-gef

si deponentul bancnotelor sau monedelor false.

Un exemplar al procesului-verbal, Tmpreuna cu bancnotele sau
monedele false, se va fnainta organelor de politie locala . Al doilea
exemplar se va expedia, in aceeasi zi, cu prioritate, catre Directia

tezaur si casierie a Bancii Nationale. Al treilea exemplar va ramine la
sucursala respectiva.

80. La primirea si prelucrarea numerarului sia monedei, casierul
este obligat sa urmareasca caracterul autentic si platibilitatea
bancnotelor calduzindu-se de indicii si modul de stabilire a

platibilitatii bancnotelor si monedelor.

81. Casierii nu sint eliberati de necesitatea determinarii
caracterului autentic si platibilitatii bancnotelor de banca si monedei
numarate la masina, precum si a celor triate personal de catre persoana
care preda incasarea.

82. Daca casierului 1i vine greu sa determine platibilitatea
bancnotelor si monedei, decizia finala o ia seful casieriei, in cazurile
necesare - conducatorul institutiei bancare.

83. Bancnotele si moneda scoasa din circulatie se renumara in
intregime in tezaurul central al Bancii Nationale. Asupra rezultatelor
renumararii se fintocmesc procese-verbale. Un exemplar al
procesului-verbal se expediaza institutiei bancii, de la care au fost

incasate bancnotele uzate si monedele defectate. La actul consolidat se
anexeaza actele particulare intocmite pentru minusuri si plusuri,

bancnote si monede neplatibile si false, de asemenea cartonasul din fata
de protectie, banderolele, etichetele, iar la constatarea unui minus,

bancnote neplatibile sau false se anexeaza de asemenea si ambalajul de



sfoara cu plumb. In act sint reflectate neajunsurile tn privinta trierii
si formarii (clasarii) pachetelor, indicind numele casierilor.
Bancnotele recunoscute de tezaurul central al Bancii Nationale
neplatibile, se pastreaza timp de 6 luni, dupa care se distrug.

84. Conducatorul institutiei bancii este dator sa examineze actele,
sa ia masuri necesare in vederea lichidarii minusurilor numerarului si
monedei neplatibile si false, precum si eliminarii neajunsurilor n
triere, formarea si ambalarea numerarului si cauzele care au suscitat
greseli de calcul in casa.

TITLUL 8. Prelucrarea, formarea si ambalarea
biletelor de banca si monedei

Toate unitatile bancare sint obligate sa respecte cerintele
stabilite de prezentele norme, privind modul de formare a numerarului
avind in vedere utilizarea lui directa de catre casele bancilor in
vederea efectuarii operatiilor bancare.
85. Casierii sint obligati sa trieze bancnotele si moneda in casa -
pe valori, apoi biletele de banca - pe utile si uzate, moneda - pe buna
si defectata.

Bancnotele triate pe valori, bune si uzate se formeaza si se

impacheteaza de catre casier aparte.

Fiecare 100 foi de bancnote de aceeasi valoare se formeaza in
pachete si se introduc in banderole cruciform standardizat. Pe banderola
se scrie suma, data, semnatura si stampila nominala (codul) casierului
care a efectuat trierea si numararea bancnotelor, stampila cu denumirea

institutiei si codului bancii.

Din 10 pachetele a cite 100 bancnote se formeaza un pachet a cite
1000 foi de aceeasi valoare, care se asigura cu cartonase de protectie

standardizate pe partile din fata si din dos si se leaga cu o sfoara

fara noduri si rupturi crucigorm de doua ori cu patru noduri strinse.

in partea de sus a cartonasului de protectie se pune denumirea
institutiei bancii, codul ei, valoarea, suma, data ambalarii, semnatura
si stampila nominald (codul) casierului care a numarat si format

bancnotele in pachete. Pe cartonasul de protectie de pe pachetul cu
bancnote uzate se mai aplica si stampila "uzate". Pe cartonasele de
protectie din dosul pachetului la capetele sfoarei, linga nod, acest
casier aplica sigiliul de ceara sau plomba.

Pe cartonasele din fata de pe pachete cu bilete de banca primite de
la fabrici de imprimerie se arata valoarea, suma depusa, numarul si
seria biletelor, data ambalarii, pachetul se leaga cu o sfoara cu patru
noduri strinse aplicind plomba fabricii de imprimerie pe cartonasul din

fata.

86. Bancnotele ramase la casieri (fractiile), din care nu se
formeaza pachete si pachetele, se transmit pentru unificare si ambalare
unuia sau citorva casieri.

La clasare si ambalare, casierii renumara bucatd cu bucata
pachetelele primite Tn urma unirii fractiilor. Bancnotele formate in
pachetele complete, impreuna cu pachetelele cu bancnote primite de la
alti casieri se claseaza pe valoare si se ambaleaza in pachete complete.
Pe cartonasele de protectie din fata se face inscriptia "mixta".

Unele pachete cu bancnote, din care nu se pot forma pachete
complete pot fi ambalate in pachete cu valoare diferita, dar nu mai mult
de 10 pachetele.

Semnele de control ale cartonaselor de protectie din fata de pe
pachete incomplete si formate din pachetele cu bancnote de diferite
valori, pot fi indeplinite de mina. Pe cartonasele de protectie formate
din pachetele cu bancnote de diferite valori se indica cantitatea si
suma bancnotelor de fiecare valoare si se face inscriptia "mixta".

Pachetelele cu bancnote incomplete selectate se ambaleaza conform

prevederilor de la p. 85.
87. Pachetele incomplete cu bancnote, ramase in soldul casei



circulante, se formeaza separat cele bune de cele uzate.
88. Moneda buna se impacheteaza de catre casieri pe valori.
Plicurile cu moneda de aceeasi valoare se impacheteaza in saci
standardizati fara cusaturi exterioare. Gura sacului se coase mpreuna
cu o eticheta din stofa (carton), care se leaga strins cu o sfoara fara
noduri si rupturi, capetele sforii se leaga cu un nod strins aplicind pe
el un sigiliu de ceara sau plomba. Pe pachete si etichetele de la sacii
cu moneda se pun consecutiv: denumirea institutiei bancii, codul, data
ambalarii, valoarea monedei, suma depusa, semnatura si stampila nominala
(codul) casierului.
89. Suma maxima a depunerii intr-un sac se stabileste:
- pentru moneda cu valoarea de 1 ban - 20 lei.
- pentru moneda de 5, 25, si 50 bani - corespunzator 50, 250, si
500 lei.
Plicurile cu moneda cu valorile acite 1, 5, 25, 50, bani se
introduc intr-un sac in limitele nu mai mult de 500 lei. Pe etichetele
acestor saci se indica suma fiecarei valori a monedei.

La o scoatere partiala a monedei sau depunere suplimentara a
acesteia In sac, soldul de moneda trebuie renumarat pe cerculete, iar
moneda despachetata pe inscrierile de pe plicuri, sacul sigilindu-se sau

plumbuindu-se din nou, aplicindu-i o eticheta semnata de casier.
Plicurile cu moneda ramasa la casieri, care nu formeaza saci
completi, se transmit spre acumulare si ambalare unuia sau citorva
casieri.
Plicurile incomplete pot fi ambalate in saci incimpleti cu moneda
de aceeasi valoare sau cu moneda de diferite valori.
Pe etichetele intarite la sacii completi si incompleti cu moneda,
formati din plicuri renumarate de diferiti casieri sau din plicuri cu
moneda de diferite valori se face inscriptia "mixta".
90. In institutiile, personalul scriptic al cdrora prevede un
singur casier, se admite formarea pachetelor incomplete aflate in tezaur
din pachetele cu bancnote renumarate si formate in modul stabilit de
acest casier in diferit timp, ntr-un pachet complet.

91. Pachetele cu bancnote predestinate eliberarii clientilor in
aceeasi zi se inzestreaza numai cu cartonase de protectie din hirtie
groasa, se leaga cruciform cu sfoara fara a aplica pe capetele sfoarei
stampila sau plomba. Sacii cu moneda, expusi clientilor in ziua formarii

se leaga cu sfoara fixind o eticheta din carton fara a aplica la
capetele sfoarei sigiliul de ceara sau plomba.

92. Tn modul stabilit la p. 85, pot sd se ambaleze si sa se
transmita in ziua urmatoare sefului casieriei bancnotele si moneda,
primite Tn ajun in casa de noapte. Acest numerar este expus eliberarii

clientilor in modul stabilit in aceeasi zi.

Bancnotele si moneda primite in casa de noapte se transmit
casierului (controlorului) care conduce casa de numarare, impachetate in

modul expus la p.p. 85, 88, 89.
Daca casierul casei de noapte efectueaza operatii de primire a
numerarului in zile de odihna, se admite formarea pachetelor cu bancnote
din pachetele, renumarate si formate in modul stabilit de catre acest
casier in aceste zile. In asemenea cazuri pe cartonase de protectie se
aplica stampila "mixta".

93. Pachetele cu bancnote si sacii cu moneda, numarate si formate

de seful casieriei, ramase in casa circulanta pe a doua zi, pot fi

legate cruciform cu sfoara fara a aplica sigiliul de ceara sau plomba,

iar bancnotele, din care nu se pot forma pachetele complete, se
banderoleaza dar nu se ambaleaza in pachete. Tn afard de aceasta, moneda

renumarata si impachetata de seful casieriei, aflata in soldul casei
circulante poate, in masura care sa nu depaseasca necesitatea de zi, sa
se pastreze in depozitul de numerar sau safeu despachetata pe tabla, in
plicuri.

CAPITOLUL



MODUL DE INCASARE A NUMERARULUI SI
TRANSPORTARE A VALORILOR

TITLUL I. Tncasarea numerarului

94. Pentru incasarea directa de la unitaiile economice a

numerarului se constituie sectoare de incasare a Direciiei republicane
de incasatie sau a bancilor comerciale.
Colectarea numerarului de la unitatile economice se efectueaza de
catre sectoarele de incasare. Sectoarele de incasare pot efectua
colectarea numerarului si transportul de valori numai daca dispun in mod
obligatoriu de: transport specializat, statii de emisie si receptie
portative, armament respectiv, veste antiglont pentru personal.
Deservirea unitatilor economice de catre aparatul de incasare se
efectueazd in baza conventiilor (f. anexa nr. 13). Incasatorii mai
efectueaza si transportarea numerarului i valorilor intre institutiile
bancare.

95. Lista unitatilor economice, sumele incasate ale carora trebuie
sa se colecteze de catre incasatori se tine la sectorul de Tncasare.
Pentru fiecare unitate economica se intocmeste lunar figa de prezentare
(f. anexa nr. 22) acordindu-i un numar sub care unitatea economica este
inregistrata in lista.

Fiecarei unitati economice, in dependenta de volumul sumei incasare
i se elibereaza cantitatea necesara de genti de incasare.

Pe fiecare geanta se pune un numar cu bara, in care numaratorul
este numarul unitatii economice sub care aceasta este inregistrata in
lista, iar numitorul - numarul de ordin al gentii.

96. Unitatea economica prezinta sefului de sector doua specimene de
plomba cu amprenta distincta a plombei. Amprenta plombei include numarul
si denumirea abreviata a unitatii economice.

Seful sectorului de incasare verifica specimenele indicate si le
legalizeaza aplicind o plomba pe sfoara mai jos de specimenul plombei
unitatii economice (institutiei).
specimenului de plomba legalizat se transmite
unitatii economice. Acest specimen se prezinta incasatorului la primirea

gentii cu numerar, al doilea, legalizat de seful casieriei, se transmite
in casa institutiei bancii pentru efectuarea unui control la primirea
gentilor cu numerar de la incasatori.

97. Seful sectorului de incasare intocmeste itinerarul si orarul
(timpul) intrarii incasatorilor la unitatile economice pentru incasarea
de numerar. Ora de sosire a incasatorilor la unitatea economica se
stabileste tinind cont de necesitatea maximala de incasare a numerarului
n casa institutiei bancii.

Componenta brigazii (nu mai putin de 3 persoane, inclusiv soferul)
se desemneaza in functie de condiiile n care se efectueaza incasarea
si se determina de catre seful sectorului de incasare. Unul din membrii

brigazii se desemneaza incasator superior, altul - incasator. La
colectarea numerarului incasatorul superior si soferul pazesc gentile cu
numerar si urmaresc actiunile incasatorului.

98. Seful sectorului de incasare (incasatorul de serviciu), inainte
de iesirea incasatorilor pentru colectarea sumelor incasate, elibereaza

fncasatorului - colector contrarecipisa in registru (f. anexa nr. 17)
procura (anexa nr. 29), fisele de prezentare, stampila sectorului de
fncasare indicind numarul itinerarului, legitimatia, iar superiorul
brigazii - gentile goale si legitimatia. Toti membrii brigazii trebuie
sa fie Tnarmati si sa poarte veste antiglont.

Asupra figelor de prezentare si gentilor goale eliberate aceasta
intocmeste si transmite controlorului casei de noapte situatia (f. anexa
nr. 3). Arma si munitiile se elibereaza membirilor brigazii dupa registru

(f. anexa nr. 19).

99. Conducatorii unitatilor bancare (nu mairarde o data

trimestru), sefii sectoarelor de incasare ( nu mairar de o data

Un exemplar al
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saptamind) exercita controlul asupra respectarii de catre incasatori a
regulilor de colectare a sumelor incasare si de transportare a valorilor
rezultatele carora se inscriu in registrul special.

100. Unitatile economice scriu pentru predarea numerarului de catre
incasatori la fiecare geanta neaparat sub indigo in set de ftrei
exemplare ale borderoului de sub indigo n set de trei exemplare ale

borderoului de insofire (f. anexa nr. 4).
101. Incasatorul-colector, nainte de a primi geanta cu numerar,
prezinta remitentului legitimatia cu forografie, procura de primire a
fncasarii de numerar si fisa de prezentare.
Functionarul,

predind incasatorului gentile cu numerar, efectueaza
in fisa de prezentare toate insemnérile prevézute. Tn cazul unor

inscrieri gresite, acestea se sterg si in locul liber (sus sau jos) se
face fnscrierea corectd. Tncasatorul nu are dreptul si efectueze
nscrieri.
in cazul in care incasatorul a primit dous sau mai multe genti cu
numerar sau a predat doua sau mai multe genti goale, in fisa de

prezentare "numarul gentii cu numerarul incasat" si in rubrica "numarul
geniii goale primite de la incasator

"in loc de numere se scrie
cantitatea de genti.

Primind geanta, incasatorul-colector verifica: integritatea genti,
plumbuirea ei corecta (integritatea sforii pe care este strinsa plomba,
amprenta distincta a plombei, identitatea cu specimenul, corespunderea
numarului gentii primite cu numarul indicat in fisa de evidenta,
borderoul insofitor ex. 2, recepisa, prezenta semnaturilor (semnaturii)
functionarilor pe borderoul insotitor ex. 2, corespunderea sumei
incasate indicate in fisa de prezentare cu inscrierile din borderoul
insotitor ex. 2 sirecipisa si corespunderea sumelor in cifre si n
litere din borderoul insofitor si recipisa, dupa care transmite
functionarului de la unitatea economica geanta goala, semneaza pe copia
borderoului de insotire, pune data si stampila.

La primireaa douad si mai multe genti, Tncasatorul-colector

verifica cantitatea de genti si suma generala incasata ci inscrierile in

borderoul insotitor si recipisa fiecarei genti primite.

102. Superiorul  brigazii de fincasatori primeste de la
fncasatorul-colector geanta cu numerarul incasat, care la rindul sau
verifica integritatea gentii, plumbuirea ei corecta (sfoara, amrenta
distincta), corespunderea numarului gentii si cantitatii de genti
primite cu numarul indicat in fisa de prezentare, dupa care fi

elibereaza geanta goala pentru incasarea de la urmatoarea intreprindere
(organizatie). Borderoul insotitor al gentji cu numerar incasate de la
unitatea economica si autorizatia ramin la incasatorul-colector, gentile
cu numerar in timpul efectuarii itinerarului se pastreaza, de regula, in
|azi sau saci speciali.

103. Gentile cu numerar transportate in institutia bancii sint
predate in casierie de catre incasatori in modul expus la p.p. 31-34.

Dupa predarea gentilor, superiorul brigazii transmite sefului
sectorului de incasare (incasatorului de serviciu) legitimatia, iar
incasatorul-colector - procura, fisele de prezentare, stampila si

legitimatia. Brigada de incasare concomitent preda armele si munitiile
contra semnatura in jurnal.
Seful sectorului de incasare (incasatorul de serviciu), virificind
daca toate unitatile economice au fost deservite de incasatori si daca
corespunde cantitatea de gentii predate de incasatori in casierie cu

cantitatea de genti primite de la unitatile economice, consemneaza acest
lucru in registru

(f. anexa nr. 17) asupra primirii de la
fncasator-colector a procurii, a fiselor de prezentare si stampilei.
Asupra sumei totale incasate, predate de catre incasatori pe
registre (f. anexa nr. 6), seful sectorului de incasare (incasatorul de
serviciu) intocmeste o relatie si o transmite contabilului-sef al
acestei banci.

104. Modul de pastrare a gentilor cu numerar, colectate de pe ruta,



n safeuri speciale sub raspunderea incasatorilor care le-au transportat
la sfirsitul zilei operative, se stabileste cu respectarea obligatorie a
urmatoarelor norme:
(incasatorul de serviciu) elibereaza
Tncasatorului-colector si superiorului brigazii contrarecipisa in
registrul (f. anexa nr. 17) stampile metalice, safeul se incuie cu doua
chei, se sigileaza in modul stabilit cu stampilele acestor persoane si
se predau spre paza contrarecipisa in registrul (f. anexa nr. 5).
Registrul se pastreaza la superiorul brigazii de incasatori.
Tncasatorii sint obligati s& depuna concomitent arma si munitiile,
fisele de prezentare si borderourile insotitoare ex. 2, procura si
stampila si sa incuie in unul din safeuri.

seful sectorului

Superiorul brigazii primeste spre paza de la conducatorul de
automobil arma si munitiile.
inchiderea si sigilarea safeurilor, precum si predarea spre pazé se
efectueaza de catre incasatori dupa transportarea gentilor de la fiecare
iesire (itinerar).
Depunerea gentilor in safeu, deschiderea safeului pentru depunerea
ulterioara a gentilor, precum si scoaterea gentilor pentru a fi predate
lucratorilor casieriei se efectueaza in prezenta intregii brigazi de
fncasatori, despre care se inscrie in registrul (f. anexa nr. 5) cu
semnaturile incasatorilor si a pazei.
Pastrarea in acelasi safeu a gentilor cu numerar incasat de
diferite brigazi de incasatori se interzice.

105. Catre inceputul lucrului casei de numarare incasatorii sint
obligati sa-si prezinte in timpul stabilit de conducatorul institutiei
bancii si sa predea gentile cu numerar, arma, munitia, fisele de
prezentare, procura, foile de insotire si stampila. Pentru sectoarele de
incasare ale Directiei republicane de incasare armele si munitiile nu se
predau institufiei bancare, ci se pastreaza in safeul sectorului dat
conform prevederilor punctului 104.

106. Daca in institutia bancii pastrarea gentilor cu numerarul
incasat este prevazuta sub raspunderea incasatorilor, tot ei pot efectua
personal in incaperea institutiei bancii primirea gentilor cu numerar de
la intreprinderi de comunicatji. Conform acestui mod reprezentantul
intreprinderii de comunicatji efectueaza in fisa de prezentare toate

inscrierile prevazute.
Incasatorii verificd gentile cu numerar dacd nu au careva
deteriorari sau defecte exterioare (perice, cusaturi exterioare, rupturi
plombe sau stampile deteriorate sau nedespartite, sfoara rupta sau

noduri pe ea s.a.) si daca corespund amprentele plombelor (stampilelor)
specimenului

legalizat, de asemenea si numerele gentilor predate
fncasatorilor cu numerele indicate in registru.

Despre primirea gentilor cu numerar superiorul brigazii de
incasatori si incasatorul-colector semneaza pe exemplarul doi, punind
data si stampila.

TITLUL 2. Distribuirea monedei unitatilor comerciale si
de alta natura

107. Distribuirea monedei unitatilor comerciale si de alta natura
se efectueaza in baza acordurilor (f. anexa nr. 13).
108. Tnainte de iesire la unitatile comerciale si de altd naturd
fncasatorul primeste in avans suma necesara de moneda de la casierul sef

contrarecipisa in registru ( f. anexa nr. 2).
La finele zilei de

lucru incasatorul preda casierului sef
contrarecipisa in registru (f. anexa nr. 2) bancnotele si moneda ramasa

109. Se permite distribuirea monedei unitatilor comerciale si de
casier conform prevederilor p. 108 sub paza brigazii de incasatori.

TITLUL 3. Transportarea valorilor de catre incasatorii Direcfiei
republicane de incasare si ai bancilor comerciale



110. Transportarea valorilor se efectueaza de catre incasatorii
Directiei republicane de incasare, cit si de catre incasatorii bancilor
comerciale n baza cererilor in care se prevede: institutia bancii, suma
necesara de valori.

Cererile institutiilor bancare se prezinta Directiei operatiuni de
casa si tezaur a Bancii Nationale a Moldovei cu minimum doua zile
fnainte de data efectuarii transportului de valori.

Conducatorii institutiilor bancare, sefii sectoarelor de incasare

asigura confidentialitatea pregatirii si efectuarii transportului de
valori.

111. Transportarea valorilor se efectueaza din tezaur central al
Bancii Nationale a Moldovei conform dispozitiilor aprobate de conducerea
Bancii Nationale.

112. Transportarea valorilor de la o unitate bancara la alta se
efectueaza cu permisiunea preventiva a Directiei operatiuni de casa si
tezaur a Bancii Nationale a Moldovei.

113. Tinind cont de conditiile de efectuare a transportului
valorilor, volumul lor, precum si de tipurile de transport, se determina
componenta numerica a brigazii de incasatori (nu mai putin de ftrei

oameni), se efectueaza instructajul incasatorilor in vederea modului de
indeplinire a sarcinii.

Unul din Tncasatori se desemneaza superior $i organizeaza toata
activitatea brigazii de transportare a valorilor. Acestuia i se
elibereaza o procura unica (f. anexa nr. 28) cu semnaturile
conducatorului si contabilul-gef a Directiei incasari, semnaturile se
legalizeaza cu stampila cu stema.

Daca transportul valorilor se efectueaza de catre incasatorii
sectorului de incasare a bancilor procura se semneaza de conducatorul
institutiei bancare si contabilul-sef, aplicind amprenta stampilei cu
stema a institutiei bancii.

Dupa expedierea valorilor procurile se coase in documentele de casa
ale zilei.

114. Transportarea valorilor se efectueaza din tezaurul central al
Bancii Nationale sau de la o unitate bancara la alta de sectoarele de
incasare numai cu transport specializat si armament respectiv (este

obligatorie inzestrarea brigazii cu pistol-automat).

115. Bancnotele, moneda si alte valori se elibereaza incasatorilor
pe ordine de platda sau extrabilantiere, semnate de conducator,
contabil-sef si seful casieriei institutiei bancii. Tn ordine se face
trimitere la numarul si data dispozitiei de expediere a valorilor de
destinatie.

116. La primirea valorilor incasatorii prezinta legitimatia si
procura, primirea de catre incasatori a bancnotelor se efectueaza pe
cupiuri, pachete si pachetele verificind corectitudinea si integritatea
ambalajului, cantitatea de pachetele in fiecare pachet, corectitudinea
sumelor indicate pe cartonase de proteciie si prezenta pe acestea a
amprentelor de plombe complete si distincte. Pachetele incomplete cu
bancnote de aceeasi valoare se primesc verificind pe pachetele si
inscrierile pe cartonasele de protectie, iar pachetele cu pachetele
incomplete - pe inscrierile pe cartonasele de protecitie.

Primirea monedei de catre incasatori se efectueaza pe saci,

verificind corectitudinea si integritatea ambalajului, prezenta pe
etichetele atirnate la saci a valorii monedei si sumei depuse,
integritatea si claritatea plombei si a semnaturilor casierilor.
Pachetele cu bancnote si sacii cu moneda cu defecte de ambalaj,
descoperite de incasatori in momentul primirii pachetului cu bancnote si
sacilor cu moneda, nu se primesc.
Dupa verificarea valorilor incasatorii supravegheati de seful
casieriei, sau la indicatia acestuia, de alt salariat al casei, le pun
n saci de prelata standardizati, gura fiecarui sac se coase si se leaga
strins cu sfoara. La capatul sforii se atirna o etichitd din sfoara



(carton), pe care se arata data ambalarii si numarul de ordine al
sacului care corespunde numarului din borderoul de insotire, capetele
sforii se leaga cu un nod, sacul se plumbuieste si eticheta se semneaza

de catre salariatul casieriei care efectueaza controlul la impachetarea
banilor. Asupra primirii valorilor incasatorii semneaza in ordinele de
plata sau extrabilantiere.

Raspunderea materiala totala asupra integritatii valorilor primite
si depuse in saci si asupra integritatii plombelor pe saci o poarta tofj
fncasatorii brigazii, desemnati pentru distribuirea valorilor la locul
de destinatie.

Raspunderea materiala a incasatorilor se perfecteaza in forma
stabilita.

117. Institutia bancii, care expediaza bancnote si moneda sau
blanchete de evidenta stricta, intocmeste o scrisoare pentru remitere de
valori (f. anexa nr. 23) in trei exemplare, dintre care primul, intr-un
plic sigilat de seful casieriei, se expediaza prin superiorul brigazii
de incasatori conducatorului institutiei bancii beneficiare, al doilea
se utilizeaza de brigada de incasatori pentru primirea si predarea
valorilor si dupa executarea sarcinii se preda sectorului de incasare,
al treilea ramine in institutia bancii expeditoare in documentele de
casa impreuna cu ordinul si dispozitia bancii Nationale cu privire la
expedierea valorilor.

La expedierea valorilor prin incasatorii Directiei republicane de
fncasare, institufia bancii intocmeste scrisori de insotire - liste (f.
anexa nr. 23) in doua exemplare, unul din care, impreuna cu avizul
indeplinit pentru valorile expediate, reprezentind o foaie detasabila a
procurii, se pune in plicul, care se sigileaza cu stampila sefului
casieriei si se inmineaza superiorului brigazii de incasatori pentru a
fi transmis la destinatie.

118. Valorile primite de incasatori de la institutiile bancilor, in
cazul imposibilitatii transportarii lor imediate, trebuiesc trimise spre
pastrare Tn saci plumbuiti (fara a fi inregistraii in contul
extrabilantier) in tezaurul institutiei bancii. incaperea tezaurului se
plumbuieste suplimentar (se sigileaza) cu plomba (stampila) superiorului
brigdzii si se preda in modul stabilit spre paza. In asemenea cazuri
tezaurul se deschide in prezenta superiorului brigazii de incasatori.

Arma incasatorilor se preda persoanei responsabile de pastrarea ei

n institutia bancii, contrarecipisa in registru (f. anexa nr. 19).

Se admite pastrarea valorilor si armei in safeuri si predarea lor
spre paza in modul stabilit. Valorile primite pot sa se pastreze si in
altd incapere adaptata. In asemenea caz valorile sint pazite de

fncvasatorii responsabili de aceste valori.

119. Retragerea (ridicarea) valorilor primite de incasatori pentru
transportare se efectueaza la finele primirii partidei de valori n
intregime si obligatoriu Tn prezenta brigazii de incasatori.

La fiecare deplasare a valorilor in automobil sau alt tip de
transport, din incapere, numaidecit se numara locurile, incasatorii
brigazii se situeaza in asa mod, ca sa se vada calea urmata de

salariatii care transporta valori.

120. Transportul valorilor in automobil sau alt tip de transport se
efectueaza cu insotirea intregii brigazi de incasatori care executa
aceasta sarcina, in acelasi timp, nu se admite absenta conducatorului
auto Tn timpul executarii sarcinii.

Transportul valorilor se efectueaza in automobilul bancii dotat cu
caroserie inchisa.

in timpul miscérii automobilului cu valori superiorul brigézii de
fncasatori se afla in cabina conducatorului auto, ceilal§i incasatori -

in caroserie. Intrarea incasatorilor oriunde, precum si transportarea in
automobil a persoanelor straine si a incarcaturilor ce nu se refera la
valori, se interzice categoric.

121. La transportarea valorilor pe calea ferata, se planifica din

timp cantitatea necesara de cupeuri sau locuri separate in vagonul din



tren. Conform indicatiilor Ministerului Transporturilor si Gospodariei
Drumurilor, toate statiile cailor ferate sint obligate sa puna la
dispozitie cupeuri izolate sau locuri separate in vagoane; procurarea
biletelor se efectueaza in conformitate cu numarul de persoane care
insotesc valorile, dar nu mai putin de numarul locurilor cu tichet din
cupeu.
incércarea va lorilor in vagoane de cétre brigada de incasatori in
punctele de formare a trenurilor se efectueaza inainte de Tmbracarea
generala a pasagerilor. Numarul de locuri si greutatea fiecarui loc al
valorilor se stabileste de catre incasatori si se arata in nota de
insotire la adresa statiei feroviare pentru obtinerea biletelor si
perfectarea recipisei de bagaj pentru transportarea incarcaturii de
valori linga sine, lucratorii transportului feroviar nu verifica numarul
de locuri si greutatea lor la imbarcare si pe drum.

Daca la transportarea valorilor a fost pus la dispozitie un cupeu
neizolat, superiorul brigazii de incasatori este obligat sa ia masuri
prin administratia caii ferate in vederea neadmiterii in acest cupeu a
persoanelor straine. Valorile se plaseaza in vagon pe un loc bine vazut
si trebuie sa se afle sub supravegherea lor.

122. Conducatorii institutiilor bancilor care primesc sau
transporteaza valori, sint obligati sa asigure punerea la dispozitie de
catre statiile feroviare a locurilor pentru operafii de
fncarcare-descarcare, care trebuie sa fie,de regula, niste linii moarte,
unde nu se efectueaza operatii de manevra, la dispozitie se afla o
trecere libera a transportului auto, iluminare suficienta.

Catre momentul sosirii trenului, institutia bancii, careia i se
transporteaza valori, trebuie sa asigure mijloacele de transport
corespunzatoare pentru transportarea valorilor.

n cazul in care institutia bancii nu a pus la dispozitie mijloace
de transport catre timpul sosirii trenului, sau in agteptarea altui tren
in timpul transbordarii pentru a merge la punctul de destinatie,

superiorul brigazii de incasatori este obligat sa se adreseze la seful
statiei sau colaboratorii politiei feroviare si sa obtina o incapere
corespunzatoare la statie pentru plasarea incasatorilor cu valori.
123. Transportul valorilor poate sa se efectueze si in avioane. La
cererea administratiei aerogarii locurile cu valori pot fi prezentate la
cintar. Tn cazul stationarii avionului pe noapte, valorile se situeaza
intr-o incapere separata a aerogarii sub paza incasatorilor.

124. Conducatorul institutiei bancii, la plecarea incasatorilor cu
valori, este obligat sa preintimpine prin telefon sau telegraf
institutia bancii, unde se transporta valorile.

Toate dispozitiile superiorului brigazii de incasatori trebuie

executate de incasatori strict si neconditionat.

125. Biletele de banca utile si uzate transportate trebuiesc
primite neintirziat si in ziua primirii sa fie inscrise in casa
institutiei bancii. Predarea valorilor se efectueaza in prezenta
brigazii de incasatori.

126. Primirea numerarului si altor valori in institutiile bancilor
se efectueaza de catre functionarii responsabili de integritatea
valorilor, verificind integritatea sacilor, claritatea amprentelor
plombelor si corespunderea numarului lor cu numarul indicat in lista,
corectitudinea si integritatea ambalajului, prezenta pe pachete a
amprentelor integre si clare ale plombelor (stampilei), numarul de
pachetele in fiecare pachet, data ambalajului, corectitudinea sumelor
indicate in foile de insofire, semnaturile casierilor, stampilele lor
nominale, stampul cu denumirea institutiei bancii (codul acesteia).
Moneda se primeste pe saci, verificind corectitudinea si integritatea
ambalajului, prezenta pe etichetele de pe saci a denumirii institutiei
bancii, datei ambalajului valorii monedei, sumei depuse, integritatii si
claritatii amprentelor plombelor, precum si a prezentei semnaturilor
casierilor, stampilelor lor nominale.

Pachetele cu bilete de banca si sacii cu moneda, transportati de



incasatori intr-un ambalaj deteriorat sau dubios, se primesc prin
renumararea foaie cu foaie si pe cerculete, in prezenta incasatorilor.
Conducatorii bancilor sint obligati sa asigure in modul stabilit
primirea valorilor de la incasatori si eliberarea acestora nu numai in
zZilele de lucru, si in cele de odihna.
127.1n cazul depistarii Tn timpul primirii bancnotelor pentru
inscrierea in casa a unor bilete de banca neplatibile si false, precum
si In cazul unor minusuri sau plusuri, institutia bancii beneficiare
intocmeste un proces-verbal (anexa nr. 24).

128. Asupra primirii de la incasatori a valorilor, functionarii
responsabili de integritatea valorilor institutiei bancii semneaza
aplicind stampila cu stema pe versoul scrisorii pentru remitere de
valori (anexa nr. 23). Pe acelasi document, eliberat superiorului
brigazii de incasatori, semneaza si tofi incasatorii care au predat
valorile. Primul exemplar al scrisorii impreuna cu ordinul se broseaza
in documentele de casa.

Superiorul brigazii de Tincasatori, dupa revenirea la locul
permanent de lucru, este obligat sa prezinte documentele ce ar confirma
predarea valorilor la destinatie (scrisoare pentru remitere de valori
ex. 3)

CAPITOLULII

ASIGURAREA INTEGRITATII VALORILOR SI
RESPECTAREA DISCIPLINEI DE CASA

TITLUL 1. Pastrarea bancnotelor si altor valori

129. Numerarul disponibil al casei operationale si alte valori din
tezaure se afla sub raspunderea conducatorului, contabilului-sef si
sefului casierului institutiei bancii. Conducatorul bancii poate, la
aprecierea sa, sa atribuie raspunderea adjunctului sau printr-un ordin
pe sucursala bancii.

Transmiterea provizorie a numerarului si a valorilor, afalate in
casa circulanta, cheilor de la tezaur de la unii functionari la aliji,
legata de plecarea in concediu, deplasare, boala si alte motive, se
efectueaza de la contabilul-sef si casierul sef al institutiei bancii -
la ordinul conducatorului institutiei bancii, iar de la conducator - la
autorizatia scrisa a conducatorului ierarhic superior al bancii, sau a
insasi conducatorului (bancile fara sucursale).

130. Toate bancnotele si alte valori trebuie s& se pastreze in
tezaur.

Tn interiorul tezaurului bancnotele si alte valori trebuiesc
pastrate pe stelaje metalice (polite) cu conditia ca aceste stelaje au
grile si se incuie cu lacatul.

Numerarul casei circulante se permite a fi pastrat in tezaur in
carucior, care dupa verificarea de catre functionari a bancnotelor
depuse se incuie de catre casierul sef cu cheia. Daca in carucioare se
pastreaza numerarul casei circulante, pregatit de casieri pentru
efectuarea in ziua de lucru urmatoare a operatiilor de plati, apoi
aceste carucioare se incuie cu cheia si se plumbuiesc cu plombele
casierilor corespunzatori. La fiecare carucior se atirna, o eticheta,
indicind pe ea data, semnatura, stampila nominala a casierului, care a
pregatit numerarul si suma totala a numerarului depus.

131. In tezaur valorile e necesar sa se pastreze separat:
a) numerarul casei operationale;
b) vasluta straing;
c) aurul, platina si alte metale pretioase;
d) alte valori.

La plasarea in doua si mai multe tezaure, stelaje (polite) a
valorilor de acelasi tip sau bancnotelor si monedei de aceeasi valoare,
aflate in casa circulanta, asupra fiecarui tezaur, stelaj (polita) se
intocmeste o lista a valorilor depuse indicind data si suma efectiva



depusa, listele se semneaza de catre casierul sef si se pastreaza pe
stelaje (polite) impreuna cu valorile sau intr-o mapa aparte in tezaur.
Fiecare dulap aparte, stelaj (politd) se incuie cu cheia de catre
seful casieriei, cheile se pastreaza in tezaur in dulapul sefului
casieriei.

132. Primind bancnotele si valorile in tezaur, functionarii
(ulterior numiti detinatorii de chei) responsabili de integritatea
valorilor, verifica fiecare personal: pachetele - complete, incomplete
si mixte, pe numarul de pachetele si inscriptiile de pe cartonasele de
protectie, iar moneda - pe inscrierile de pe etichetele atirnate la
saci;

bancnotele renumarate de casierul sef si neimpachetate in
conformitate cu p.86 in pachete - prin renumararea foaie cu foaie;
bancnotele pregatite in prealabil pentru eliberare - pe inscrierile
de pe etichetele atirnate la saci (carucioare);
valuta straina si documentele valutare de plata formate pe tipuri,
valori si impachetate in modul stabilit in prezentele Norme in pachete
complete, incomplete si mixte - pe numarul de pachetele si inscrierile
de pe cartonasele de protectie, iar moneda din sacii plumbuiti - pe
desemnarile de pe etichetele atirnate. Unele bancnote si documente de
plata, de asemenea si moneda, neimpachetate conform modului satbilit in
saci - prin remunerarea totala, in timp ce valuta straina si documentele
valutare de plata incasate de la casierii punctelor de schimb, caselor
de circulatie care efectueaza operatiuni legate de deservirea valutara a
cetatenilor Republicii Moldova si straini, pina la primirea lor in
tezaur - renumarate foaie cu foaie de catre un casier desemnat,
verificind autenticitatea si din nou impachetate in modul stabilit.

Pe banderola pachetelor si cartonasele de protectie ale pachetelor
se indica, in afara de semnaturile casierului care a numarat si a format
valorile, stampila lui si stampila cu denumirea institutiei bancii, data
ambalajului si tipul valorilor, valoarea si suma depusa (pe nominal):
metale pretioase - conform inscrierilor indicate pe cotele;
timbrele primite prin renumararea foaie cu foaie - insemnind fiecare

foaie;
carnetele de cecuri, de depunere si recipisele in ambalaj corect al
institutiilor bancilor - pe pachete fara renumararea foaie cu foaie.
133. Bancnotele bune aflate in casa operationala, trebuiesc pastrate
separat de bancnotele uzate.

n tezaurele bine dotate, sacii cu moneda pot s& se pastreze la
podea, iar in institutiile care nu dispun de tezaur - in safeu impreuna
cu alte valori.

134. Valuta straina (cecurile) se pastreaza in pachete sau pungi de
hirtie, iar moneda - in saculete, separate pe denumiri de valuta, iar in
interiorul fiecarei valute - pe valori.

135. Tn institutiile b&ncilor cu o rezervd mare de medalii scolare
si permite pastrarea acestora in pachete ambalate, legate cu o sfoara
fara noduri si in forma de geamantan si sigilate cu stampila sefului
casieriei. Pe cartonasul de protectie de pe pachet se pune denumirea
institutiei bancii, cantitatea si valoarea medaliilor din pachet, data
ambalajului si semnatura sefului casieriei.
136. Valorile consemnate, coletele cu bani preambalate, de asemenea
si diferite documente si valori, scontate in conturi extrabilantiere nr.
9957 "Colete cu bani preambalate” si nr. 9960 "Diferite valori si
documente", se pastreaza repartizate pe date in ordinea de incasare, iar
in interiorul unei date, in ordinea numerelor de valori, moneda se
pastreaza iTmpachetata. La pachetele fiecarui definator se atirna
eticheta f. anexa nr.15 indicind detinatorul, felul si numarul valorii,
data Tnregistrarii in cont si suma.

Pastrarea, evidenta si efectuarea operatiilor cu moneda expusa
vinzarii cetatenilor pentru colectionare, se efectueaza in acelasi mod
ca moneda in circulatie.

137. Timbrele supranecesitatii lunare se impacheteaza. inainte de



aceasta operatie conducatorul, contabilul-sef si casierul sef
(detinatorii de chei) sint obligati fiecare personal sa renumere
timbrele luate per bucata examinind fiecare foaie. Pe fiecare pachet cu
timbre se aplica cartonase de protectie in pariale de sus si de jos. Pe
cea din fata se indica denumirea institutiei bancii, valoarea,
cantitatea, suma (in cifre si litere) si data ambalarii timbrelor.
Fiecare pachet cu timbre se leaga cu o sfoara fara noduri si rupturi
in forma de geamantan strins, se semneaza de functionarii sus-mentionati
apoi se sigileaza cu stampila lor.

La eliberarea unui avans de timbre pentru realizare, cele ramase in
pachet trebuiesc verificate bucatd cu bucata de catre conducator,
contabil-gef si seful casieriei si din nou impachetate si sigilate in
modul aratat mai sus.

138. Timbrele defectate, uzate (lipite) periodic, dar nu mai rar
decit o data in jumatate de an, se expediaza Bancii Nationale a Moldovei
unde se nimicesc dupa fnregistrarea intr-un cont personal distinct al
contului extrabilantier nr. 9958 "Timbre ale taxei de stat".

Nimicirea timbrelor defectate in Banca Nationalda a Moldovei se

efectueaza nu mai rar decit o data in jumatate de an de catre o comisie
speciala, desemnata printr-un ordin pe Banca Nationala a Moldovei in
componenta unor functionari responsabili de integritatea valorilor,
detinatorilor de chei cu participarea reprezentantului Ministerului
Finantelor.
Tnainte de nimicire timbrele defectate se verificd in mod
obligatoriu de comisie bucata cu bucata.

Actul cu privire la nimicirea timbrelor taxei de stat se intocmeste
intr-un exemplar, care se pastreaza cu ordinul de plata in contul
extrabilantier nr. 9958.

139. Toate blanchetele de evidenta stricta se sconteaza in contul
extrabilantier nr. 9959 atit in carnete, cit si in foi aparte cu pretul
conventional - 1 leu pentru fiecare carnet sau foaie.

Tn casé se tine evidenta blanchetelor de evident3 stricts aflate in

tezaur pe tipuri in registrul f. anexa nr. 25.

Pe masura deschiderii de catre casier a unor pachete cu carnete de
cecuri i recipise in prezenta detinatorilor de chei, sau a unui
controlor special, se verifica numarul de carnete in fiecare pachet,
numarul de foi (cecuri sau recipise) in fiecare carnet si
consecutivitatea numerelor acestora. Pe toate cecurile si carnetele de
recipise care urmeaza sa fie utilizate se aplica stampila cu denumirea
institutiei bancii si codul ei conventional, carnetele defectate si
stricate se anuleaza printr-o decupare cruciforma a unei parti de
blancheta, predestinatd semnaturilor si, pina la nimicirea lor prin
ardere de o comisie speciala, se sconteaza in contul nr. 9959 cu actele
semnate de functionarii responsabili de integritatea valorilor, in care
se enumara amanuntit simptomele defectarii carnetelor.

140. Numerarul si alte valori pot fi scoase din tezaur pentru
efectuarea operatiilor de prelucrare, renumarare, de control si revizie
numai in incaperea casei.

Eliberarea valorilor din tezaur se efectueaza contrarecipisa in
registrul f. anexa nr. 26, in care se efectueaza inscrieri pe tipuri de
valori, iar a bancnotelor - si pe valoare.

Registrul se pastreaza in tezaur si dupa utilizare se transmite in

arhiva.

141. Bancnotele, moneda si alte valori primite in tezaur se trec in
registre (f. anexa nr. 20 si f. anexa nr. 21). Registrele se tin de
catre casierul sef. Stelajele, politele, carucioarele, safeurile si
dulapurile metalice utilizate pentru pastrarea valorilor, la finele

efectuarii de operatii, independent de prezenta in ele a valorilor,
trebuiesc incuiate cu cheia.
142. Tnainte de a incuia tezaurul, detin&torii de chei sint obligati
sa verifice nemijlocit in tezaur daca:
a) toate valorile, registrele si documentele expuse pastrarii in



tezaur sint introduse acolo;

b) prezenta efectiva a caselor circulante si altor valori
conrespunde datelor evidentei contabile si soldurilor indicate in
registre (f. anexa nr. 20) si (f. anexa nr. 21).

Soldul de timbre iTmpachetate si avansul nerealizat trebuie sa

corespunda soldului total de timbre.
Timbrele impachetate nu se supun unui control zilnic bucata cu
bucata fnainte de incuierea tezaurului.
c) toate dulapurile, geamurile, obloanele sint inchise, iar
ventilatoarele si lumina deconectate.

Concomitent, contabilul-sef este obligat sa verifice soldurile de
valori, inscrise in registrele (f. anexa nr. 20) si (f. anexa nr. 21) cu
datele soldurilor conturilor corespunzatoare din evidenta contabila.

Soldurile din conturile nr. 060 "Numerar de valuta straina si
documente de plata in valuta straind" si nr. 151 "Decontari cu

Ministerul Finantelor pentru cumpararea metalelor pretioase" trebuiesc
verificate zilnic pe conturile in valuta straina si metale pretioase.

143. Corectitudinea soldurilor extrase in registru se legalizeaza
zilnic cu semnaturile detinatorilor de chei, orice stipulare sau

corectare de suma se legalizeaza cu semnaturile acelorasi functionari.

Daca operatile de cumparare-vinzare a valutei straine sint

considerabile, soldurile de valuta straina disponibila si de documente
valutare platite se tin la evidenta intr-un registru distinct. Soldurile
acestor valori nu se inscriu n registrul general (f. anexa nr. 20).
144. In registrele (f. anexa nr. 20)si (f. anexa nr. 21) se
efectueaza inscrierea soldurilor totale pe fiecare cont pentru fiecare
zi operativa (de circulatie) pina la inchiderea tezaurilor de bilete de
banca.

Pe conturile 151 si 060 inscrieri in registre se efectueaza pe
fiecare tip de valoare, indicind cantitatea valorilor si documentelor
sau greutatea valorilor, suma totala de solduri pe acest tip de valori

sau documente.

n cazul in care nu s-au efectuat operatii cu numerar si valuta
strdina, se permite a nu extrage a doua zi solduri in registrele f.
anexa nr. 20 si f. anexa nr. 21.

Aceste registre pe parcursul zilei se pastreaza la seful casieriei,

la finele zilei - in tezaur.

145. Tezaurul, in care se pastreaza numerarul si alte valori ale
casei de circulatie, se descuie si se incuie nu mai putin decit cu doua
chei si se sigileaza cu stampile a trei detinatori de chei.

Cheile de la tezaur trebuie sa se afle:
prima cheie - la seful casei de circulatie;
a doua - la conducator;

a treia - daca exista, la contabilul-sef.

146. Toate tezaurile, dulapurile metalice, in care se pastreaza
numerar si valori, trebuie sa aiba dubluri de chei, care cu o lista
detaliatd se pune in pachet, se coase cu stofa si se sigileaza cu
stampila a trei detinatori de chei. Pachetul cu scrisoarea de insofire
semnata de aceleasi persoane se preda spre pastrare in safeul
conducatorului bancii contrarecipisa in registrul evidentei de chei,
stampile si clesti.

Controlul dublurilor de chei se efectueaza in cazurile deteriorarii
sau ratarii primului exemplar de cheie, reviziilor si controalelor,
substituirea detinatorilor de chei, studiilor.

147. Accesul in tezaur il au numai detinatorii de chei si stampile

de la tezaur.

Ceilalti salariati ai bancii pot intra in tezaur numai cu
permisiunea conducatorului sau adjunctului acestuia, daca are dreptul de
a efectua operatii cu numerar, in mod obligatoriu in prezenta
detinatorilor de chei.

in zilele de lucru toate tezaurile sint expuse deschiderii
obligatorii unei examinari si verificari din partea detinatorilor de



chei, independent, daca au fost sau nu efectuate operatii cu valori.
148. Inainte de a deschide tezaurul, detin&torii de chei, in
prezenta reprezentantului pazei, trebuie sa verifice, daca usile,
lacatele, sfoara si stampilele, de asemenea si tortile sudate, prin care
se strecoara sfoara, nu au defecte, dupa care semneaza in registrul (f.
anexa nr.5) despre primirea de la paza a amprentelor de stampile cu care
au fost sigilate tezaurele.

n cazul unor defectiuni ale usilor, lacatelor, sfoarei sau
stampilelor, precum si a unor presupuneri de patrundere in tezaur, se
intocmeste de urgenta, pina la deschiderea tezaurului, un proces-verbal

semnat de toti detinatorii de chei si de reprezentantul pazei, se iau
masuri necesare pe teren, se comunica directiei ierarhic superioare.
Scindurica cu stampile se desprinde prin tdierea unei rotile de
sfoara si dupa examinarea tezaurilor amprentele de stampile se nimicesc.
Daca primirea numerarului incasat in casa de noapte se efectueaza de
catre detinatorii de chei fara prezenta casierului acestei case in
dimineata zilei urmatoare in institutia bancii, nimicirea amprentelor de
stampile se efectueaza numai dupa primirea numerarului.

Tn cazul depistarii unor spargeri ale geamurilor, peretilor, podelei
podului, e necesar de a efectua imediat un control asupra integritatii
valorilor, intocmind despre aceasta un proces-verbal. in asemenea caz
amprentele de stampile nu se nimicesc.

149. Tn cursul zilei de lucru tezaurile, safeurile si dulapurile
trebuiesc ncuiate cu cheia, iar la prezenta in ele a valorilor - si
sigilate cu stampile ale definatorilor de chei. Sigilarea la finele

zilei de lucru se efectueaza in prezenta reprezentantului pazei.
n acelasi timp, stampilele se aplicd deasupra sforii pe scindurica
cu adincituri pentru stampile consecutiv de la nodul sforii:
prima - a casierului sef;
a doua - a contabilului-gef;
a treia - a conducatorului.

Sfoara in intreaga, fara noduri, se strecoara in tortele usii de la
tezaur In asa mod, ca usa sa nu poata fi deschisa fara deteriorarea
sforii si stampilelor. Pentru sigilarea tezaurelor se utileaza numai
sigiliul, crusta caruia trebuie sa fie in limitele diametrului
adinciturii de pe scindurelele pentru stampile.

150. Despre primirea tezaurului colaboratorul pazei semneaza in
registru (f. anexa nr. 5) confruntind in prealabil amprentele stampilei
cu specimenele lor. Specimenele amprentelor de stampile, aplicate pentru
sigilarea usilor tezaurelor, se inmineaza pazei contrarecipisa, care se
pastreaza la conducatorul institutiei bancii, registrul se pastreaza la
seful casieriei.

151. Pentru sigilarea tezaurelor, precum si sigilarea si plumbuirea
pachetelor cu bancnote si saculete cu moneda, detinatorii de chei,
casierii si alti colaboratori se aprovizioneaza cu stampile metalice
(plombe sau cliseu) cu amprenta denumirii institutiei bancii sau codului
ei si numarul de ordine al stampilei.

Acesti colaboratori  sint obligai sa asigure a pastrare

corespunzatoare stampilelor, plombelor, stampilelor nominale, cliseelor
cu codul personal, cheilor de la tezaur, care ar exclude orice
posibilitate de utilizare a obictelor indicate de catre alte persoane.

152. Toate stampilele si cheile de la tezaur, clestii, cligeele,
stampilele nominale ale casierilor din institutia bancii trebuiesc

fnregistrate intr-un caiet distinct tinut de conducator sau o persoana
la dispozitia scrisa a acestuia, eliberata de efectuarea operatjilor cu
valori.

Eliberarea clestilor, cheilor si stampilelor, stampilelor nominale
si cliseelor se efectueaza contrarecipisa in caiet. La utilizarea

tezaurelor (safeurilor) de catre diferiti lucratori, modul de
transmitere a cheilor intre ei in afara timpului de lucru al
conducatorului (persoanei desemnate de acesta) se stabileste printr-o
dispozitie scrisa a conducatorului institutiei bancii.



Stampilele, clestii, cliseele si stampilele nominale neutilizate se
pastreaza in tezaur in unul din dulapuri, impachetate si sigilate de
functionarii responsabili de integritatea valorilor.

n cazul ratarii cheii de la tezaur (safeu, dulap metalic) trebuie
schimbat secretul lacatului, la acest lucru fiind antrenate persoane cu
un permis special.

Despre schimbarea secretului lacatului si confectionarea cheilor noi
comisia desemnata de conducatorul institutiei bancii intocmeste in mod
obligatoriu un proces-verbal in care se indica motivele care au provocat

schimbarea secretului lacatului si confectionarea cheilor, numele
persoanei care a efectuat aceste lucrari cu trimitere la
disponibilitatea accesului. Procesele-verbale se pastreaza permanent
intr-un dosar special al conducatorul bancii. Persoanele vinovate de
pierderea cheilor se trag la raspundere n functie de circumstante.
Pentru pastrarea valorilor in timpul zilei de lucru casierii se
asigura cu safeuri, carucioare sau dulapuri metalice.
Casierilor li se interzice categoric sa lase Tn timpul unor lipse
provizorii de la locul de munca bancnote, valori, clesti, stampile,
stampile nominale, clisee cu cod personal, cheile de la tezaurul deschis
in afara safeurilor, dulapurilor metalice, carucioarelor sau sertarelor
de la mese. Se mai interzice categoric si uitarea cheilor in timpul
efectuarii operatiilor in broasca usii de la tezaure, safeuri, dulapuri
metalice, carucioare predestinate pastrarii valorilor si bancnotelor.
Numerarul personal al casierilor, Tmbracamintea, produsele
alimentare si alte obiecte trebuie sa se pastreze intr-o odaie special
destinata sau in dulapuri situate in compartimentul de casa, dar in
afara spatiului casieriei.

TITLUL 2. Revizia valorilor

153. Revizia numerarului si altor valori disponibile in tezaur si

casele institutiilor bancilor, controlul asupra modului de pastrare a

acestora se efectueaza:

a) la dispozitia conducatorului institutiei bancii nu mai rar decit

o data pe semestru, precum si anual la 1 ianuarie a.c.;
b) la schimbarea conducatorului, contabilului-gef sau casierului
sef;
c) la substituirea provizorie a functionarilor responsabili de
integritatea valorilor;
d) in alte cazuri - la dispozitia conducatorului bancii ierarhic
superioare, cit si a Bancii Nationale a Moldovei.

154. Revizia numerarului si altor valori se efectueaza de persoane
competente desemnate printr-un ordin scris al conducatorului bancii, la
indicatia caruia se exercita revizia. La revizie sint antrenati
lucratori calificati, care nu sint legati de executarea operatiilor cu
valori, unul dintre care se desemneaza conducator. Responsabilitatea
pentru organizarea corecta si respectarea normelor stabilite de
efectuare a reviziei o poarta conducatorul bancii care a hotarit
efectuarea reviziei.

Revizia de semestru poate sa nu fie efectuata in cazul unei revizii
a valorilor efectuate la p. 153 ("b" si "d") in acest semestru.
Revizia in legatura cu schimbarea conducatorului institutiei bancii
trebuie sa fie prezidata de reprezentantul bancii ierarhic superioare
desemnat print-un ordin al conducatorului acestei bancii comerciale.
Persoanele care nu lucreaza in aceasta banca comerciala se admit la
efectuarea reviziei in baza legitimatiei semnate de conducatorul bancii
comerciale sau Bancii Nationale, legalizat cu amprenta stampilei cu
stema.

155. Revizia se exercita in prezenta detinatorilor de chei. La
efectuarea reviziei in lipsa unui detinator de chei acest fapt se
consemneaza intr-un act semnat de tofi participantii la revizie.
156. Reviziile efectuate nu trebuie sa intrerupa mersul obignuit al

operatiilor institutiilor bancilor.



Revizia este inopinata, verificind toate valorile la una si aceeasi
data si in consecutivitatea care ar exclude posibilitatea dosirii
furtului sau lipselor de numerar si valori.

Tncepind revizia, presedintele reviziei sigileaza cu o stampild de
ceara toate tezaurile din spatiul casei,independent de disponibilitatea
in ele a valorilor la inceputul controlului, preia controlul intregului
numarar si altor valori ale casei circulante, precizeaza, daca in casa
de noapte, de renumarare este numerar, valori si genti cu numerar si
valori sub raspunderea incasatorilor si dupa aceasta sint supuse
revizuirii de rind cu alte valori.

Pina la revizuirea deplina a caselor, accesul detinatorilor de chei
in tezaur este autorizat numai in prezenta conducatorului reviziei,
totodata, depuneri sau scoateri de numerar si valori in acest rastimp se
efectueazd sub controlul lui. In cazurile in care concomitent, dintr-o
data nu pot fi revizuite toate valorile sus-mentionate, conducatorul
reviziei, la finele zilei de lucru, impreuna cu detinatorii de chei,
sigileaza tezaurile si safeurile si le preda spre paza in modul stabilit
stampila conducatorului reviziei se aplica pe scindurica mai sus de
stampilele functionarilor institutiei bancii revizuite.

157. Bancnotele, moneda si alte valori se selecteaza pentru o
renumarare de control de catre conducatorul reviziei. Pachetele si sacii
cu ambalajul deteriorat si cartonasele de protectie, etichetele gresit
perfectate, se numara foaie cu foaie.

La scutirea conducatorului institutiei bancii, contabilului-sef sau
casierului sef de atributiiile legate de pastrarea valorilor, bancnotele
si moneda disponibile Tn casa operatiilor de circulatie se renumara
complet foaie cu foaie si pe cerculete.

158. Revizia bancnotelor, monedei si altor valori se efectueaza in

felul urmator:

a) bancnotele casei circulante se verifica pe pachete si pachetele,
moneda pe inscrieri de pe etichetele atirnate la saculete, iar
bancnotele pregatite in prealabil pentru eliberare si impachetare - pe
inscrieri de pe etichetele atirnate la saculete si suma totala se
confrunta cu datele din registru (f. anexa nr. 20 si 21).

Dupa aceasta verificare bancnotele si moneda se renumara complet
foaie cu foaie si pe cerculete.

Tn unitatile bancare mari numerarul disponibil in casa operatiilor
circulante in timpul reviziilor semestriale inopinate ale valorilor,
legate de substituirea provizorie a detinatorilor de chei, poate fi

renumarat in proportia determinata de conducatorul bancii comerciale la
dispozitia caruia se efectueaza revizia.

Revizorul, transmitind casierului bancnote pentru renumararea foaie
cu foaie, scoate n prealabil de pe pachetel banderola si o lasa la sine
fmpreuna cu o parte din bancnote pentru control. Casierul, cum a

renumarat bancnotele, comunica suma sau numarul acestora, la care
revizorul adauga suma de numerar sau numarul de bancnote lasate pentru
control si totalul obtinut il confrunta cu datele de pe banderola. La
coincidenta sumei totale (numarului de bancnote), bancnotele lasate la
control se transmit casierului pentru renumarare si formarea
pachetelului Tn modul stabilit de casierul care a efectuat renumararea
lor initiala. Banderolele, cartonasul de protectie de sus si briul de
legatura cu plomba netaiata de la pachetul deschis, trebuie sa ramina la
revizor pina la renumararea deplina a intregului numerar din pachet.

A incredinta renumararea bancnotelor lucratorilor casei care le-au

format se permite numai in cazuri de exceptie.

b) bancnotele si moneda disponibile in casa de noapte se verifica pe
pachete, pachetele si inscrieri pe etichete, atirnate la saci, iar banii
fmpachetati Tn genti pentru elaborarea salariului - pe inscrieri de pe
etichete. Suma totala a bancnotelor se confrunta cu datele din registrul
de casa de noapte sau de pe panglica de control a aparatului de casa,
precum si din borderoul de control pentru renumararea incasarii. Suma
documentelor de ncasare se verifica cu totalul din registrul de casa



sau panglica de control si borderoul de control. Tn afard de aceasta,
numerele recipiselor eliberate indicate in documentele de incasare se
verifica pe carnete de recipise si insemnari pe copertele lor.
Dupa aceasta verificare bancnotele si moneda se renumara deplin
foaie cu foaie si pe cerculete.

c) bancnotele si moneda disponibile in casa de numarare se verifica
prin renumarare foaie cu foaie si pe cerculete in volumul determinat de
conducatorul reviziei sau respectiv de catre conducatorul bancii
comerciale, la dispozitia caruia se exercita revizia;

d) gentile nedeschise cu suma incasata de la organizatii comerciale
si de altda natura, numerar si valori din casele bancii de pe linga
intreprinderi, disponibile in casa de numarare a casei de noapte sub
respunderea incasatorilor, se verifica cu datele din foile de insofire,
registrele evidentei gentilor si sacilor cu numerar si goale primite,
registrelor, foilor de insotire si relatiilor la iegirea pe traseu. La
constatarea gentilor cu deteriorari, plombe si stampile defectate sau cu
plombe si stampile care nu corespund specimenelor corespunzatoare,
numerarul disponibil in acestea se renumara foaie cu foaie, in cazul
necesare pentru participarea la numarare pot fi invitafi reprezentantji
unitatilor economice, institutiilor corespunzatoare, precum si a
organelor afacerilor interne;

e) bancnotele disponibile in casele operatiilor de circulatie mai
intii se verifica pe pachete, pachetele si inscrieri pe etichete la saci
cu sumele pregatite in prealabil pentru eliberare, iar moneda - pe
inscrieri pe etichete atirnate la saci si, in afara de aceasta - prin
renumarare foaie cu foaie si pe cerculete in masura determinata de
conducatorul reviziei sau respectiv de conducatorul institutiei bancii,
la dispoziia caruia se exercita revizia. Bancnotele si moneda din
pachete (saci) mixte din ambalaj deteriorat si cu foi de nsotire
(eticheta) gresit perfectata se renumara deplin foaie cu foaie;

f) coletele cu numerar se despacheteaza si se verifica pe pachete si
pachetele, cele cu ambalaj deteriorat - foaie cu foaie;

g) soldul nerealizat al avansului de timbre se verifica bucata cu
bucata. Timbrele Tmpachetate conform p. 137 la efectuarea reviziilor
semestriale inopinate si a reviziilor la substituirea provizorie a
detinatorilor de chei, la aprecierea revizorilor, pot fi verificate
numai pe inscrieri de pe cartonasele de protectie. In celelalte cazuri
timbrele, in afara de verificarea inscrierilor de sus de pe cartonasele
de proteciie ale pachetelor, se renumara bucata cu bucata in masura
stabilita de conducatorul reviziei sau conducatorul bancii comerciale,
la dispozitia caruia se executa revizia;

h) valuta straina si cecurile detasabile se verifica pe pachete,
pachetele si nscrieri pe etichetele atirnate la saci si, in afara de
aceasta, prin renumararea foaie cu foaie si pe cerculete in volumul
determinat de conducatorul reviziei sau respectiv de conducatorul bancii
comerciale la dispozitia caruia se efectueaza revizia, totodata valuta
liber convertibila se renumara complet foaie cu foaie si pe cerculete.
Tn caz de necesitate, la renumararea in modul stabilit pot fi antrenati
casierii punctelor de schimb care efectueaza operatii legate de
deservirea valutara a cetatenilor Moldovei si celor straini;

i) carnetele de munca, livretele de depuneri, adaosurile la acestea,
ambalate pe tipuri de valori in pachete, se verifica pe inscrierile de
pe cartonasele de proteciie de deasupra si foaie cu foaie in volumul
stabilit de conducatorul reviziei sau respectiv conducatorul bancii
comerciale, la dispozitia caruia se efectueaza revizia;

j) toate celelalte valori se verifica pe valoarea lor nominala sau
conventionala.
159. Dupa renumararea bancnotelor, monedei si altor valori care se
afla in tezaure, revizorii efectueaza verificarea valorilor disponibile
cu datele registrelor f. anexa nr. 20 si nr. 21 ale balantei zilnice,
evidentei analitice si, In afara de aceasta, verifica toate valorile
extrase pentru revizie si sint puse din nou in tezaur.



Suma recipiselor si altor documente, neinregistrate in evidenta
contabila in justificarea soldului de casa, nu se primeste si se

considera ca minus al casierului. Plusurile de casa depistate se
nregistreaza la venitul si nu se restituie. In cazul in care au fost

depistate unele minusuri sau plusuri de bancnote, toate pachetele

formate de casierul la care s-a descoperit minusul sau plusul se

renumara foaie cu foaie. La aprecierea conducatorului reviziei, unui

asemenea control se supune si moneda la depistarea minusului sau
plusului acesteia in sac.

160. Asupra reviziei valorilor efectuate se Tintocmeste un
proces-verbal semnat de tofi salariatii participanti la revizie si tofi
detin&torii de chei. In cazul stabilirii unor minusuri sau plusuri de
bancnote si valori, divergente in evidenta sau insuficienfe in

asigurarea integritatii valorilor, copia procesului-verbal se expediaza
bancii centrale comerciale.

Tn cazul unei revizii legate de substituirea unui detinétor de chei,
semnarea documentelor legate de pastrarea numerarului operatijilor de
circulatie si altor valori, precum si efectuarea operatiilor cu acestea
se executa de catre persoana care preda bancnotele si valorile, pina la
verificarea totala si semnarea procesului-verbal.

Tn afara de revizia integritatii bancnotelor, monedei si altor
valori aflate Tn casa operatiilor de circulatie si casele bancilor
comerciale, semestrial, conform planului intocmit de conducatorul bancii
comerciale, se exercita un control al activitatii de casa, incasarii de
numerar, situatiei pazei si sistemului de semnalizare, corectitudinii
respectarii regimului de permise, evidentei, pastrarii si utilizarii
armei, munitiei, cheilor stampilelor, pecetilor, clestilor.

La exercitarea controlului se antreneaza salariafii bancii

comerciale, pregatiti in acest sens.

Tn cazul depistérii unor insuficiente in chestiunile verificate, se
intocmeste un proces-verbal, indicind in el natura insuficientelor,
numele salariatilor, ce le-au comis, motivele aparitiei si masurile

luate in vederea finlaturarii. Procesul-verbal se semneaza de catre
controlor si salariatul responsabil de sectorul controlat.

Toate controalele efectuate se inscriu in registru, indicind numele
si functia controlului, sectorul, data, rezultatele verificarii (se face
trimitere la procesul-verbal sau se scrie despre lipsa observatjilor).

Conducatorii bancilor comerciale sint obligati in termen de cinci
zile sa examineze rezultatele reviziilor si controalelor efectuate si sa
inlature urgent insuficientele depistate, de asemenea, si ia masuri
pentru organizarea activitafii in stricta concordanta cu prezentele

Norme.
161. Plusurile de numerar descoperite se inregistreaza in casa si se
claseaza la contul nr. 960.

Plusurile de timbre depistate se inregistreaza in contul
extrabilantier nr. 9960 pina la descoperirea titularului sau pina la
expirarea termenului prescriptiei de actiune. La expirarea termenului
prescriptiei de actiune surplusurile timbrelor taxei de stat se inscriu
n contul nr. 9958.

162. Toate minusurile de numerar, indiferent de suma (chiar daca au

fost achitate la descoperire) se trec la platile de casa si se Tnscriu

in contul nr. 904 pe contul personal al colaboratorului la care s-a

descoperit minusul si se {in pe acest cont pina la amortizarea lor
deplina.

Tn cazul minusului timbrelor taxei de stat se debiteaza contul de
bilan{ nr. 904 pe contul personal al casierului vinovat si se crediteaza
contul de bilan{ nr. 904 pe contul personal "Sume ale calculelor gresite
asupra timbrelor taxei de stat percepute de la casierul si aferente n
bugetul local". Concomitent suma minusurilor de timbre se trece la
pierderi din contul extrabilantier nr. 9958.

La amortizarea minusului, la suma depusa se debiteaza contul de
bilan{ nr. 030 si se crediteaza contul de bilant nr. 904 pe contul



personal al casierului. Suma perceputa se transfera in venitul bugetului
local, concomitent se debiteaza contul nr. 904 pe contul personal "Sume
ale calculelor gresite asupra timbrelor taxei de stat, percepute de la
casieri si aferente bugetului local" si se crediteaza contul nr. 030
"Mijloace ale bugetelor locale".

163. Daca minusurile de numerar si alte valori constituie rezultatul
unei delapidari, nepasari sau furt, conducatorul bancii informeaza
imediat despre aceasta organele de anchetare si, pina la decizia

acestora, il inlatura de la activitatea cu valori pe salariatul bancii
la care a fost descoperit minusul. La procesul-verbal (f. anexa nr. 24)
expediat bancilor principale se anexeaza un aviz special, semnat de
conducatorul si contabilul-gef al bancii comerciale, indicind locul si
data fintimplarii; data depistarii, natura delapidarii, furtului,
substituirii, suma prejudiciului cauzat, numele, prenumele, functia
vinovatului, perioada de salariat al bancii si masurile luate in vederea
asigurarii intereselor bancii si incasarii mijloacelor in achitarea
prejudiciului.

164. Minusurile de numerar si valori aparute in rezultatul
delapidarilor, furturilor si abuzurilor se trec la pierderi de pe
conturi corespunzatoare, in care au fost tinute la evidenta aceste
valori si se inregistreaza dupa persoanele vinovate pe contul nr. 904.

Caregula, nu se admite nici un fel de plata in rate a datoriei
asupra prejudiciului material cauzat bancii. Tn cazuri corespunzétoare
trebuiesc luate masuri pentru sechestrarea averii debitorului.

Toata corespondenta in legatura cu furturi si delapidari, alte
abuzuri, precum si minusurile se transmite n arhiva numai dupa
achitarea totala a datoriei sau trecerea la pierderi a acestei datorii
din balanta bancii.

TITLUL 3. Responsabilitatea functionarilor pentru integritatea
valorilor si respectarea normelor stabilite de lucru
cu valori si ale disciplinei de casa

165. Raspunderea personala pentru organizarea corecta a activitatji
de casa, evidenta si gestiunea, pastrarea respectiva si integritatea

totala a tuturor valorilor disponibile in institutiile bancii, precum si

deservirea de casa distincta a unitatilor economice si institutiilor,
persoanelor fizice o poarta conducatorii unitailor bancare, casierii

sefi si contabilii-gefi, iar pentru incasarea in timp util, transportul

valorilor si asigurarea integritatii in acest timp - sefii sectoarelor

de incasare, persoanele care indeplinesc aceste funciii.

Raspunderea materiala legata de pastrarea numerarului si altor

valori aflate in tezaur si de efectuarea operatiilor cu acestea se pune
n sarcina sefului casieriei instituiei bancii.

166. Toti colaboratorii institutiilor bancilor carora |i se
incredinteaza lucrul cu valori si efectuarea operatjilor cu acestea sint
obligati:

- sa cunoasca normele privind evidenta operatiilor de casa si de
pastrare a numerarului si valorilor stabilite in prezentele Norme. La
depistarea unor incalcari comise de salariati, acestia nu pot sa se

indreptateasca cu necunoasterea prezentelor Norme;

- sa treaca testarea medicalad, angajindu-se la serviciu si periodic
(nu mai rar decit o data in 12 luni), daca acesti salariati au permis de
portarma;

- conducatorii unitatilor bancare pot angaja la lucru cu valori
numai persoanele cu reputatie ireprogsabila solicitind pentru aceasta
informatia necesara de la organele de interne.

167. Pentru asigurarea eliberarilor in timp util a banilor in
numerar din conturile agentilor economici indiferent de tipul de
proprietate, forma de organizare juridica, precum si din conturile de
depozit ale persoanelor fizice, bancile stabilesc de sine statator suma
minima a soldurilor de bani in numerar in casele operationale la
sfirsitul zilei.



Soldul minim al banilor in numerar in casele operationale se
stabileste reiesind din volumul operatjunilor cu numerar ce trec prin
casierie, modul lor de prelucrare si alte particularitati a organizarii
operatiunilor cu numerar si lucrul de casa.

n cazurile in care in casele operationale ale bancilor se formeaza
surplusuri de bani in numerar acestea pot fi transmise Bancii Nationale
a Moldovei sau aprovizionate alte banci care necesita contra plata a
echivalentului de bani transmis acestora. Operatiunea efectuata va fi

reflectatd in mod obligatoriu in aceeasi zi pe conturile respective.

Pentru aceste operatiuni nu se percepe comision.
Conducatorii, contabilii-sefi si casierii-gefi ai bancilor sint
obligati sa asigure respectarea stricta a prezentelor norme.

in fiecare caz de sustragere a numerarului si valorilor, erori de
casa mai mult de 100 lei, precum si de incalcare a disciplinei de casa
si despre masurile luate, conducatorii bancilor raporteaza conform

subordonarii.

[Pct. 167 in redactia Hot. BNM nr.122 din 28.11.97]

168. Lucratorilor de casa si incasare li se interzice coategoric:

a) sa reincredinieze altor persoane executarea activitatii cu
valorile incredintate, precum si sa execute operatii ce nu intra in
atributiile lor, conform prezentelor Norme si altor decizii ale Bancii

Nationale a Moldovei;

b) sa execute personal insarcinari ale unitafilor economice
(institutiilor) si persoanelor fizice legate de primirea sau depunerea
de numerar in conturile lor la banca, precum si sa primeasca personal de
la ei documente pentru depunerea numerarului (cu exceptia documentelor
pe operatii in case, efectuate aplicind aparate de control) sau pentru
primirea numerarului ocolind salariatii contabili;

C) sa pastreze numerarul si alte valori impreuna cu bancnotele si

valorile bancii.

169. Salariatii casei poarta raspundere materiala deplina pentru
lipsa de numerar si valori in pachetele formate de ei in pachete,
pachetele si altfel de ambalaj cu semnaturile lor, precum si pentru
bancnotele si moneda neplatibila si false descoperite printre cele
triate si ambalate de ei si alte insuficiente, daune materiale cauzate

bancii.

Aceasta raspundere lucratorii caselor o poarta conform legislatiei

n vigoare - incheind o conventie-tip (f. anexa nr. 27).

Incasatorii poartd réspundere materiala totald pentru integritatea

bancnotelor si valorilor primite pentru distribuirea la destinatari
(anexa nr. 27).

Organizarea sistemului de reglementare a operatiilor
de casa si deservirii bancilor in Republica Moldova

170. Eliberarea numerarului institutiilor bancilor si primirea de la

acestea a plusurilor de numerar se efectueaza de Directia operatiuni a
Bancii Nationale si bancile comerciale in modul stabilit de Banca

Nationala a Moldovei pentru efectuarea si evidenta operatiilor de casa

de plata si incasari, reflectindu-le in contul corespondent al

institutiei bancii Tn centrul de decontari.

171. Deservirea de casa a institutiilor bancilor de catre Directia
operatiuni a Bancii Nationale a Moldovei sau alte institutii ale
bancilor in cazurile prevazute de prezentele Norme se efectueaza in baza
acordurilor incheiate reciproc.

172. Toate institutile bancilor aplicda o modalitate unica de
prelucrare, formare si ambalare a bancnotelor si monedei, stabilite de
Banca Nationala a Moldovei.

Prim-viceguvernatorul
Bancii Nationale a Moldovei Dumitru URSU
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ANEXE

Formular anexd nr. 1 FOAIE DE VARSAMINT CU CHITANTA SI ORDIN
Formular anexa nr. 2 REGISTRUL pentru evidenta numerarului
manipulat de catre personalul casieriei
Formular anexa nr. 3  SITUATIA casierului incasator
Formular anexa nr. 4  Borderou insotitor pentru geanta cu numerar
Formularanexa nr.5 REGISTRUL DE CONTROL a persoanelor avind
acces la deschiderea, inchiderea si
sigilarea tezaurului
Formular anexa nr. 6 REGISTRUL evidentei gentilor cu numerar si
a gentilor goale
Formular anexa nr. 7 SITUATIA privind primirea gentilor cu
numerar si a gentilor goale
Formular anexa nr. 8 SITUATIA DE CONTROL privind verificarea
numerarului
Formular anexa nr. 9  TITLUL DE CONTROL
Formular anexa nr. 10 INFORMATIE privind depistarea bancnotelor
neplatibile, false si a monedei
Formular anexa nr. 11 CERERE
Formular anexa nr. 12 LISTA DE EXPEDIERE
Formular anexa nr. 13 CONVECTIE-TIP privind colectarea incasarii
de numerar
Formular anexa nr. 14 PROCES-VERBAL privind expertiza bancnotelor
si a monedei deteriorate
Formular anexa nr. 15  SITUATIA casierului platilor
Formular anexa nr. 16  SITUATIA COORDONATOARE privind rotatiile
de casa
Formular anexa nr. 17 REGISTRUL evidentei stampilelor matalice
ale incasatorilor, fiselor de control
Formular anexa nr. 18 PROCES-VERBAL pentru bancnotele (monedele)
suspecte de a fi false
Formular anexa nr. 19 REGISTRUL evidentei predarii si primirii
armelor si munitjilor
Formular anexa nr. 20 REGISTRUL EVIDENTEI NUMERARULUI CASELOR
OPERATIVE/OPERATIILOR DE ZI $1 A ALTOR
VALORI
Formular anexa nr. 21 REGISTRUL EVIDENTEI FONDURILOR DE REZERVA
Formular anexa nr. 22 FISA DE PREZENTARE
Formular anexa nr. 23 SCRISOARE PENTRU REMITERE DE VALORI
Formular anexa nr. 24 PROCES-VERBAL pentru plusuri si minusuri
de numerar
Formular anexa nr. 25 REGISTRUL EVIDENTEI SOLDURILOR FORMULARELOR
DE STRICTA EVIDENTA
Formular anexa nr. 26 REGISTRUL evidentei eliberarii valorilor
din tezaur pentru control
Formular anexa nr. 27 CONVENTIE-TIP privind gestiunea individuala
completa
Formular anexa nr. 28 PROCURA
Formular anexa nr. 29 PROCURA



