S.C ___________________ SRL, cu sediul in _______________, str__________________ , nr.___,

Judetul _____________, cod fiscal _____________, J_____________________

        SERVICIUL CONTABILITATE SI TREZORERIE
 PROCEDURA privind operatiunile de convertire din moneda natioala, leu  in valute cotate , prin intermediul pietei valutare 
 NR. ___________/ ____________ .

Baza legala : Regulamentul BNR nr.4/2005 cu completarile si modificarile ulterioare

                     Regulamentul BNR nr.6/09.05.2012 

                     OMFP nr.664/2012

                     OMEF nr.2634/2015
                     Lege nr.70/02.04.2015 privind intarirea disciplinei financiar-valutare
                     Legea nr.656/2002

                    Codul Civil – contractul de mandate
                    OMFP nr.1802/2014

Definitii :

    Operatiuni valutare – incasarile, platile, compensarile, transferurile, creditarile, precum si orice tranzactii exprimate in valute si care se pot efectua prin transfer bancar si/sau in numerar, in functie de natura operatiunii respective.
    Valute cotate – valutele mentionate in lista cursurilor de schimb ale pietei valutare, comunicata de Banca Nationala a Romaniei

    Piata valutara – piata pe care se efectueaza operatiuni de schimb valutar si care cuprinde urmatoarele segmente :

         a) piata valutara interbancara

         b) piata valutara a entitatilor autorizate sa efectueze activitati de schimb valutar
   Sumele in moneda nationala (leu) si in valute cotate, detinute de rezidenti pot fi convertite prin intermediul pietei valutare .

   Case de schimb valutar – organizate ca persoane juridice conform Legii nr.31/1990 privind societile comerciale , avand ca principal obiect de activitate activitatile de schimb valutar si sint autorizate sa efectueze activitati de schimb valutar.
   Documente justificative  - documente care stau la baza inregistrarilor in contabilitate si contin urmatoarele elemente principale : denumirea documentului, denumirea/numele si prenumele si, dupa caza sediul/adresa persoanei juridice/fizice care intocmeste documentul, numarul documentului si data intocmirii acestuia, mantionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare (cand este cazul) , continutul operatiunii economico-financiare ,datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate dupa caz, numele si prenumele, precum si semnaturile persoanelor care raspund de efectuarea operatiunii economico-financiare, ale persoanelor cu atributiunii de control financiar preventive si ale persoanelor in drept sa aprobe operatiunile respective, dupa caz, alte elemente sa asigure consemnarea completa a operatiunilor efectuate.In cuprinsul oricarui document emis de catre o societate comerciala trebuie sa se mentioneze si elementele prevazute de legislatia din domeniu, respective, forma juridical , codul unic de inregistrare si capitalul social, dupa caz.
    Mandatul – este un contract in puterea caruia o persoana- mandatarul – se oblige , fara plata , de a face ceva pe seama unei alte persoane de la care a primit insarcinarea – mandantul .Mandatatul se incheie prin simplul acord de vointa , pentru a stabili continutul si limitele mandatului partile intocmesc un inscris care poarta denumirea de procura.
Etape de parcurs :

     1.Se numesc de catre administratorul societatii  angajatii societatii care sint imputerniciti sa mearga la case de schimb valutar pentru conversie valute cotate , din numerarul aflat in registrele de casa ale societatii.Se completeaza  “procura mandat “ – model anexa nr.1 – in 2(doua ) exemplare , un exemplar pentru societate si un exemplar pentru angajat.
   Procura mandat – este un contract in puterea caruia angajatul (mandatarul ) se oblige, fara plata , de a schimba numerar lei primiti din caseria societatii intr-o valuta cotata (stabilita de catre administrator –cantitatea si moneda )la o casa de schimb autorizata (aleasa de administratorul societatii) , pe seama angajatorului (S.C __________ SRL ) de la care a primit insarcinarea -mandantul.Valuta cumparata se preda de catre mandatar-angajatul imputernicit – in aceeasi zi , casierului societatii.

Principala obligatie a mandatarului este aceea de a “indeplini mandatul “ , respectiv de a executa mandatul, sa cumpere valuta cotata sub forma de numerar in schimbul monedei nationale lei, de la case de schimb valutar aleasa de catre mandant (administratorul societatii ).Mandatarul trebuie sa ii predea mandatului valuta cumparata si diferenta de lei neschimbata.Mandatarul nu poate numi o alta persoana in locul lui.Incetarea procurei mandat poate fi prin revocarea mandatului sau prin renuntarea mandatarului la mandat 
     2.Se ridica numerar – lei – de catre angajatul societatii , si , i se indica casa de schimb valutar si valuta cotata ce trebuie sa o cumpere.Se completeaza “Proces-verbal de plati “(cod 14-4-3A) – model anexa nr.2 .
    PROCES-VERBAL DE PLĂŢI (Cod 14-4-3A)

    Serveşte ca:

    - document justificativ pentru sumele predate de casierul unităţii, lei, mandatarului plătitor, în vederea efectuării plăţilor, respective pentru a cumpara valuta cotata de la casele de schimb valutar.
    - document justificativ al sumelor primite de mandatarul plătitor;

        Se întocmeşte într-un exemplar şi se reţine în casieria unităţii ori de câte ori se fac plăţi prin  mandatari, astfel:

    - faţa formularului se completează de către casierul unităţii, care semnează de predarea sumelor de plată, şi de către mandatar  pentru primirea acestora. Documentul se reţine în casieria unităţii pentru justificarea sumelor predate mandatarilor in momentul in care se aduce  valuta cotata cumparata pentru care mandatarul a primit chitanta de la casa de schimb valutar, pentru convertirea lei in valuta solicitata. Sumele predate in lei mandatarilor  nu se înregistrează la plăţi în registrul de casă, acestea figurând în soldul casei de la momentul înmânării sumelor (lei ) până la momentul  când mandatarii justifică sumele primite la casieria unităţii;

    - verso-ul formularului se completează la restituirea sumelor neachitate, împreună cu actele de plăţi , (actele de plati reprezinta chitanta de schimb valutar emisa de casa de schimb valutar pe numele mandatarului )
. Circulă la compartimentul financiar-contabil ca anexă la exemplarul 2 al registrului de casă.

  Se arhivează la compartimentul financiar-contabil.

  Conţinutul minimal obligatoriu de informaţii al formularului este următorul:

    - denumirea unităţii;

    - denumirea şi data (ziua, luna, anul) întocmirii formularului;

    - numele şi prenumele casierului şi ale mandatarului plătitor;

    - suma predată/primită (în cifre şi în litere), cu menţionarea actelor de plăţi;

    - semnătura casierului şi a mandatarului plătitor pentru suma predată/primită, precum şi pentru suma primită/restituită;

    verso, după caz:

    - data (ziua, luna, anul) decontării sumelor neachitate;

    - numele şi prenumele; marca sau nr. matricol; sumele rămase neachitate.
   3.Se cumpara ,in numerar , valuta cotata,  de catre mandatar , stabilita  de catre mandant , de la casele de schimb valutar alese de mandant.Operatiunea de cumparare de valuta, la casele de schimb valutar autorizate, de catre mandatar se realizeaza in mod exclusive pe baza de document de identitate legal valabil.Pentru schimbul efectuat , mandatarul primeste chitanta de schimb valutar, emisa de casa de schimb valutar si o aduce in aceeasi zi , la caseria societatii, al mandantului.
   4.Se preda casierului societatii , chitanta de schimb valutar emisa de casa de schimb valutar care se ataseaza procesului verbal de plati emis la etapa 2, dupa care casierul inregistreaza in registrul de casa , la rubrica plati , viramentul intern, conversia lei in valuta ,  intre registrul de casa lei (plati ) si registrul de casa in valuta (incasare ) ale societatii.
 Concomitent se completeaza “verso “ din documentul proces verbal de plati , daca mandatarul restituie sume in lei neschimbate in valute cotate.

5.Se preda casierului societatii , de catre mandatar , valuta cotata cumparata ,pentru care casierul societatii completeaza in 2(doua) exemplare “chitanta pentru operatiuni in valuta “(cod 14-4-1a) –model anexa 3.
    Serveşte ca:

    - document justificativ pentru încasările şi plăţile în valută efectuate în numerar;

    - document justificativ de înregistrare în registrul de casă în valută şi în contabilitate.

   Se întocmeşte la unităţile care efectuează operaţiuni în valută, în două exemplare, pentru fiecare sumă în valută, de către casierul unităţii şi se semnează de către acesta.

  Circulă la depunător/plătitor, exemplarul 1, cu ştampila unităţii. Exemplarul 2 este folosit ca document de verificare a operaţiunilor înregistrate în registrul de casă în valută.

  Se arhivează la compartimentul financiar-contabil,exemplarul 2.

  Conţinutul minimal obligatoriu de informaţii al formularului este următorul:

    - denumirea unităţii; codul de identificare fiscală; numărul de înregistrare la oficiul registrului comerţului; sediul (localitatea, str., număr); judeţul;

    - denumirea, numărul şi data (ziua, luna, anul) întocmirii formularului;

    - numele şi prenumele persoanei care depune/încasează sume în valută şi ce reprezintă acestea;

    - felul valutei; suma în valută (în cifre şi în litere); cursul de schimb valutar; c/val în lei;

    - semnătura casierului pentru plata/încasarea sumei în valută.
Precizari pentru casierii societatii :

· la etapa cu numarul 4, cand se inregistreaza in registrul de casa lei, schimbul valutar (plata lei ) se considera o operatiune de tipul “viramente interne “, respectiv in registrul de casa lei se completeaza astfel :

a) la rubrica “nr.act casa “ se inregistreaza numarul chitantei de schimb valutar emis de catre casa de schimb valutar “ 
b) la rubrica “explicatii “ se completeaza “ schimb valutar in numerar efectuat prin S.C.XXXX SRL (societatea autorizata in schimb valutar )

c) la rubrica plati se trece suma in lei utilizata pentru schimbul  in valuta cotata (trecuta pe chitanta emisa de casa de schimb valutar )

d) in programul informatic , se inregistreaza la trezorerie-registrul de casa lei , “viramente interne “  la plati lei (spre registrul de casa in valuta ) , utilizindu-se contul  581 “viramente interne “.Nota contabila :

              581 “viramente interne “    =  531.01 “ casa “

Cu ajutorul contului 581 “viramente interne “ se tine evidenta viramentelor de disponibilitati intre conturile de trezorerie.

In debitul contului 581 “viramente interne “ –cont de activ- se inregistreaza sumele virate dintr-un cont de trezorerie in alt cont de trezorerie.
· la etapa cu numarul 5 , cand se inregistreaza in registrul de casa incasarea valutei cotate de la mandatar , se considera o operatiune ,in oglinda cu registrul de casa in lei, de tipul “viramente interne” , respectiv in registrul de casa in valuta se completeaza astfel :

a) la rubrica “nr.act casa “ se inregistreaza seria si numarul chitantei pentru operatiuni in valuta completata la etapa 5 .

b) la rubrica “ explicatii “se completeaza “ schimb valutar  in numerar  “
c) la rubrica “incasari “ se completeaza suma convertita din lei in valuta cotata incasata de la mandatar .

Operatiunile de vanzare-cumparare de valuta , se inregistreaza in contabilitate la cursul utilizat de casa de schimb valutar , conform chitantei de schimb valutar emisa de aceasta, fara ca acestea sa genereze in contabilitate diferente de curs valutar.

Contabilitatea disponibilitatilor aflate in caserie si a miscarii acestora , ca urmare a incasarilor si platilor efectuate , se tine distinct in lei si in valuta.

In programul informatic se inregistreaza in trezorerie-registrul de casa in valuta la“viramente interne “  incasari (din registrul de casa lei) utilizindu-se contul 581 “viramente interne”.Nota contabila :

          531.04 “casa in valuta “ =  581 “ viramente interne “

In creditul contului 581 “ viramente interne “ se inregistreaza sumele intrate intr-un cont de trezorerie din alt cont de trezorerie.
Contul 581 nu prezinta sold.

Alte precizari :

  Operatiunile de incasari si plati in valuta in numerar nu sint plafonate (nu intra sub incidenta prevederilor Legea nr.70/2015 art.1 alin.2),   Regimul operatiunilor valutare este reglementat de Regulamentul nr.4/2005 si Regulamentul nr.6/2012, in care sunt stabilite conditiile si modalitatile de desfasurare a operatiunilor valutare intre rezidenti .La sectiunea II “Operatiuni valutare intre rezidenti “, la art.3 sunt stabilite conditiile efectuarii operatiunilor valutare intre rezidenti.

  Reglementarile contabile aprobate prin OMFP 1802/2014 ,la pct.308 , se specifica faptul ca “operatiunile financiare in lei sau in valuta se efectueaza cu respectarea regulamentelor emise de Banca Nationala a Romaniei si a reglementarilor emise in acest scop.”
   Documentele care trebuie completate in cazul efectuarii de operatiuni in valuta in numerar se regasesc in OMFP 2634/2015 privind documentele financiar-contabile.

                                                                        APROBAT ADMINISTRATOR :

