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PROCEDURĂ INTERNĂ
privind OPERAȚIUNILE DE CASĂ ȘI BANCĂ


1. Scopul procedurii
Prezenta procedură stabilește regulile interne privind gestionarea numerarului și a operațiunilor bancare, în scopul:
· respectării legislației financiar-fiscale în vigoare;
· prevenirii sancțiunilor contravenționale și fiscale;
· asigurării trasabilității și disciplinei financiare;
· protejării societății în cazul controalelor ANAF.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplică tuturor:
· încasărilor și plăților în numerar;
· operațiunilor prin conturi bancare;
· avansurilor spre decontare;
· utilizării cardurilor bancare ale societății.

3. Principii generale
Operațiunile de casă și bancă se desfășoară cu respectarea:
· principiului legalității;
· principiului documentării complete;
· principiului separării atribuțiilor;
· principiului limitării numerarului;
· principiului responsabilității personale.

4. Organizarea casieriei
4.1 Casieria
· Casieria este organizată la sediul societății;
· Casierul este desemnat prin decizie scrisă;
· Casierul răspunde material pentru numerarul gestionat.

4.2 Plafon intern de casă
· Societatea stabilește un plafon intern de numerar;
· Depășirea plafonului este interzisă;
· Numerarul în exces se depune în contul bancar.

5. Operațiuni de CASĂ
5.1 Încasări în numerar
Încasările se efectuează numai:
· în limitele legale;
· pe baza documentelor justificative;
· cu evidențiere în registrul de casă.

5.2 Plăți în numerar
Plățile în numerar sunt permise doar pentru:
· cheltuieli mărunte;
· avansuri spre decontare;
· alte situații expres permise de lege.

6. Avansuri spre decontare
· Avansurile se acordă doar pe bază de dispoziție scrisă;
· Decontarea se face în termenul stabilit intern;
· Avansurile nedecontate la termen sunt recuperate sau tratate fiscal conform legii.

7. Registrul de casă
· Se completează zilnic;
· Soldul scriptic trebuie să coincidă cu soldul faptic;
· Soldul negativ de casă este strict interzis.

8. Operațiuni de BANCĂ
8.1 Conturi bancare
· Societatea utilizează conturi deschise la instituții autorizate;
· Deschiderea/închiderea conturilor se face cu aprobarea administratorului.

8.2 Încasări și plăți prin bancă
· Se realizează exclusiv pe bază de documente justificative;
· Extrasul bancar este document primar obligatoriu.

9. PLAFOANE LEGALE DE NUMERAR – 2026
9.1 Plafoane între societăți (persoane juridice)
· Încasări în numerar: max. 5.000 lei/zi de la aceeași persoană
· Plăți în numerar:
· max. 5.000 lei/zi către aceeași persoană
· max. 10.000 lei/zi total plăți numerar

9.2 Plafoane între societate și persoane fizice
· Încasări în numerar: max. 10.000 lei/zi de la aceeași persoană
· Plăți în numerar: max. 10.000 lei/zi către aceeași persoană
(se aplică inclusiv la dividende, restituiri de împrumuturi, cesiuni etc.)

9.3 Avansuri spre decontare
· Max. 5.000 lei/zi/persoană

9.4 Plafon sold casierie
· Sold maxim numerar la sfârșitul zilei: 50.000 lei
· Excedentul se depune la bancă fără întârziere.

9.5 Interdicții exprese
· Fragmentarea plăților pentru evitarea plafoanelor este strict interzisă;
· Plățile peste plafon se efectuează exclusiv prin bancă.

10. Control intern și reconciliere
· verificări periodice ale soldului de casă;
· reconciliere lunară bancă–contabilitate;
· documentarea tuturor diferențelor.

11. Riscuri fiscale majore
· sold negativ de casă;
· depășirea plafoanelor legale;
· plăți fără documente;
· utilizarea numerarului în scop personal.

12. Conduita în caz de control ANAF
· unică persoană de contact;
· documente prezentate organizat;
· răspunsuri scrise, documentate.

13. Arhivare
· documentele se arhivează minimum 10 ani;
· distinct pentru casă și bancă.

14. Dispoziții finale
Prezenta procedură intră în vigoare la data aprobării de către administrator.

Administrator: ……………………
Data: ……………………
Semnătură: ……………………











CHECKLIST ANAF – CASĂ & BANCĂ
(document de bifat înainte de control)

A. Numerar și casierie
☐ Registrul de casă completat zilnic
☐ Sold faptic = sold scriptic
☐ Fără sold negativ
☐ Sold ≤ 50.000 lei

B. Plafoane numerar
☐ PJ–PJ max. 5.000 lei/zi
☐ PF–PJ max. 10.000 lei/zi
☐ Avansuri max. 5.000 lei/persoană
☐ Fără fragmentări artificiale

C. Plăți și încasări
☐ Toate operațiunile au document justificativ
☐ Fără plăți numerar peste plafon
☐ Excedent depus la bancă

D. Bancă
☐ Extrase bancare complete
☐ Reconciliere lunară efectuată
☐ Plăți aprobate

E. Avansuri
☐ Avansuri aprobate
☐ Deconturi la termen
☐ Fără avansuri „uitate”

F. Control
☐ Dosar casă pregătit
☐ Dosar bancă pregătit
☐ Persoană desemnată pentru control
Data verificării: ……………………
Responsabil: ……………………
Semnătură: ……………………
