



REGULAMENT

      PRIVIND ACTIVITATEA DE CASIERIE
Capitolul I   - Dispoziţii generale 


Art.1. În temeiul dispoziţiilor Legii nr.122/1996 , a prevederilor statutelor şi normelor proprii de organizare a activităţii caselor de ajutor reciproc ale salariaţilor , se emite prezentul Regulament privind activitatea de casierie .


Art.2. Regulamentul stabileşte cerinţele pentru organizarea casieriei , modul de desfăşurare a operaţiunilor cu numerar , modul de întocmire , aprobare şi circulaţie a documentelor care stau la baza încasărilor şi plăţilor în numerar , modul de manipulare , verificare , evidenţă şi păstrare a numerarului .


Art.3. Prezentul regulament are la bază dispoziţiile Decretului nr.209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operaţiunilor de casă , în vigoare .

Capitolul II- Organizarea casieriei .


Art.4. Operaţiunile de încasări şi plăţi prin casierie se organizează potrivit prevederilor prezentului regulament , a statutelor proprii şi a normelor de organizare şi funcţionare ale caselor de ajutor reciproc ale salariaţilor .

Art.5. Desfăşurarea activităţii de casierie implică necesitatea existenţei unei case de circulaţie şi a ghişeelor pentru încasări şi plăţi.


Art.6. Casa de circulaţie constă în activitatea de centralizare , verificare şi monitorizare a operaţiunilor de casă desfăşurată într-o încăpere sau zonă special destinată operaţiunilor de depunere a numerarului în seif sau de retragere a acestuia în vederea alimentării ghişeelor , precum şi centralizării depunerilor la sfârşitul fiecărei zile .


Casa de circulaţie , în situaţii deosebite , poate efectua şi încasări şi plăţi.


Art.7. Seiful (tezaurul) este o casă de oţel înzidită sau fixată în podea (perete) , 

conform reglementărilor MAI , amplasată în încăperea sau zona destinată casei de circulaţie , spaţiu în care se efectuează numărarea şi verificarea numerarului , fiind dotat cu sisteme de supraveghere şi alarmare conform reglementărilor legale .


Art.8. Ghişeul (casieria) este spaţiul în care se efectuează operaţiunile de încasări şi plăţi în numerar în relaţiile cu membrii CAR , acesta fiind dotat cu maşină de numărat bani , cash box (sertar cu temporizare ) , buton de panică , supraveghere video locală , ecran şi sertar de protecţie.


Art.9. La organizarea şi amplasarea casieriei , casa de ajutor reciproc este obligată să respecte cerinţele tehnice şi de proiectare impuse Legea nr.333/2003 şi HG. Nr.1010 /2004 , în vederea asigurării protecţiei şi pazei .


Art.10. Conducerea CAR va lua măsuri de asigurare a integrităţii şi securităţii numerarului şi a altor valori gestionate , inclusiv a zonelor sau încăperilor cu această destinaţie , inclusiv la agenţii .


Artr.11. Obligativitatea dotării casieriei cu echipament special , care include sistemul de supraveghere video , sistemul de alarmă , sistemul control acces şi de prevenire a incendiilor , în conformitate cu cerinţele legislaţiei în materie .


Art.12. Gestionarea numerarului şi a altor valori prin casierii se efectuează în mod obligatoriu prin trei persoane desemnate prin decizia preşedintelui : directorul economic (contabilul şef) , casierul principal şi operatorul de ghişeu(casierul).


Întreaga activitate se desfăşoară sub coordonarea şi responsabilitatea directă a directorului economic (contabilul şef).


Art.13. Casierii (operatorii de ghişeu) sunt gestionari de mijloace băneşti şi alte valori , potrivit legii , fapt ce trebuie specificat în fişa postului .Aceştia au obligaţia să-şi constituie potrivit legii , garanţii .

Capitolul  III – Efectuarea încasărilor şi plăţilor în numerar .

Art.14. Încasările în numerar ale caselor de ajutor reciproc se pot face la mai multe ghişee , de regulă în baza unor chitanţe în format electronic , utilizându-se programul informatic SICAR.


În situaţii speciale (căderea sistemului informatic , întreruperea furnizării energiei electrice , defecţiuni ale sistemului hardware din dotare, cu aprobarea expresă a conducătorului compartimentului financiar contabil ,se vor elibera chitanţe model 14.4.1 autocopiative  .

Art.15. Încasările în numerar se fac pe baza documentelor de încasare vizate pentru CFP şi aprobate de persoanele în drept .


Art.16. Eventualele încasări făcute de către colaboratori la punctele de lucru vor fi depuse la casierul (operatorul) care îi coordonează activitatea , în mod obligatoriu în cursul aceleiaşi zile (până la sfârşitul programului de ghişeu) .Documentele (duplicatele chitanţelor ) care se referă la aceste încasări vor fi verificate şi vizate de operatorul de ghişeu sau de persoana împuternicită în acest sens , datele vor fi introduse în registrul de casă generat de sistemul informatic , la finele zilei de gestiune sumele şi documentele respective făcând parte din raportul de gestiune zilnic care se predă casierului principal sau contabilului şef .

Art.17. În situaţia în care colaboratorul face încasări după încheierea programului casieriei CAR , pe chitanţele respective se va preciza ora încasării , ele fiind contrasemnate atât de plătitor cît şi de colaboratorul CAR .


Art.18. Documentele referitoare la plăţi , vizate pentru CFP şi aprobate de cei în drept , se predau de către compartimentul financiar contabil casierului (operatorului de ghişeu) fiind preluate după efectuarea plăţilor.
Art.19. Casierul(operatorul de ghişeu) la primirea documentelor de plată trebuie să verifice următoarele :

a. existenţa , valabilitatea şi autenticitatea  semnăturilor prin care se dispune plata, prin confruntarea acestora cu specimenele de semnături comunicate în prealabil casierului ;
b. existenţa anexelor la documentele de plată;

c. identitatea beneficiarului plăţii şi valabilitatea documentelor sale de identitate .

În cazul neîndeplinirii uneia din aceste condiţii , operatorul de ghişeu(casierul) înapoiază documentele pentru completare , urmând ca numai după aceea să se facă plata.

Art.20 .Plăţile în numerar se fac numai persoanelor indicate în documente sau celor împuternicite de acestea prin procură autentificată , specială sau generală.

Procura specială rămâne la casier şi se anexează la documentul de plată, iar originalul procurii generale se înapoiază titularului , la actele de casă ataşându-se o copie certificată a acesteia .

Art.21. Pentru plăţile efectuate membrilor , casierul trebuie să solicite actele de identitate , să verifice valabilitatea acestora , înscriindu-se pe documentul de plată seria şi numărul actului de identitate , unitatea emitentă şi data eliberării .

Art.22. Membrii care primesc numerarul , semnează dispoziţia de plată , indicând data operaţiunii , iar cei care fac plăţi vor semna duplicatul chitanţei , care rămâne la actele de casă.

Art.23 . După efectuarea plăţii , casierul aplică pe document ştampila „ACHITAT” , iar în cazul în care formularul nu are această menţiune , indică data operaţiunii , după care semnează pentru confirmarea efectuării plăţii .

Art.24. De regulă , plăţile se fac de către un singur casier (operator ghişeu) care întotdeauna va avea cel puţin un înlocuitor , pentru cazuri de urgenţă , evitarea aglomeraţiei sau în alte situaţii .
Art.25. La sfârşitul zilei , casierul îşi verifică gestiunea şi închide casa , incheie şi semnează registrul de casă , urmând să predea sub semnătură casierului principal (casei de circulaţie) actele de casă şi numerarul pentru care are întocmit un MONETAR .

Operaţiunile de predare-primire a numerarului şi a documentelor zilei se fac în prezenţa şi sub supravegherea directorului economic (contabil şef).

După verificare şi preluare sub semnătură a documentelor şi numerarului , acestea sunt depuse în tezaur (seif) de către deţinătorul/deţinătorii cheilor , numiţi prin decizie a preşedintelui .

Art.26. În fiecare zi programul începe în spaţiul rezervat casei de circulaţie , de unde fiecare casier (operator de ghişeu) ridică pe bază de semnătură de la casierul principal , în prezenţa directorului economic , numerarul şi documentele aferente operaţiunilor din ziua respectivă .
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