Anexa 3
la Caietul de sarcini nr. STVVTI2/7/159/2025

Normele privind colectarea, transportul si depunerea in centre de procesare a incasarilor
din subunititile de pe raza S.R.T.F.C. Craiova

REGLEMENTARI GENERALE

Depunerea in centrele de procesare ale prestatorului de pe raza judetelor unde se afla
punctele de colectare a numerarului preluat de la subunitétile S.R.T.F.C. Craiova se face in baza
unui contract de prestiri servicii cu o firma specializatd, cu mijloacele auto si sub paza firmei
prestatoare.

Transportul valorilor monetare din subunitatile CF pana in centrele de procesare
corespunzatoare ariei de activitate a S.R.T.F.C. Craiova, se va efectua in saci sigilati de unic#
folosintd, cu masinile blindate ale firmei prestatoare, conform graficului de colectare.

Cénd colectarea numerarului se intrerupe din cauze neprevizute (accidentarea sau defectarea
masinii, imbolndvirea personalului etc), firma colectoare va anunta imediat telefonic clientul
(S.R.T.F.C. Craiova), comunicandu-se si perioada de intrerupere a colectirii.

Pentru orice abatere de la graficul de colectare subunitatea CF va aviza in cel mai scurt timp
S.R.T.F.C. Craiova si va intocmi un raport de eveniment .

Personalul societétii transportatoare care colecteazd valorile binesti de la sediile
achizitorului este numit ,,agent colector”. Fiecare agent colector de incasdri va poseda o
legitimatie/autorizatie nominald emisd si stampilata de societatea transportatoare, cu fotografie
avand mentiunile: colector incaséri, numarul de identificare si denumirea firmei specializate.

Prezentele norme au fost intocmite avandu-se in vedere faptul ca:

» firma transportatoare nu dispune de echipament electronic de tip PDA sau echivalentul
acestuia (Personal Digital Assistant, in traducere Asistent Personal Digital), echipament
electronic utilizat la predarea /primirea valorilor;

» firma transportatoare dispune de echipament electronic de tip PDA sau echivalentul
acestuia (Personal Digital Assistant, in traducere Asistent Personal Digital), echipament
electronic utilizat la predarea /primirea valorilor;

In caietul de sarcini nu s-a impus si nu s-a solicitat ca si conditie tehnica faptul ca prestatorul
sd fie dotat cu echipament electronic de tip PDA, sau echivalentul acestuia (Personal Digital
Assistant, in traducere Asistent Personal Digital).

in vederea virarii banilor in contul colector al S.R.T.F.C. Craiova sacii sigilati preluati
de céfre agentii colectori vor fi predati centrului de procesare al prestatorului.

Numdrarea banilor in centrul de procesare presupune filmarea intregului proces de la
deschiderea sacului sigilat si pana la confirmarea valorilor in documentele de depunere monetar,
monetar care va fi transmis uniti{ii bancare evidentiat pentru fiecare unitate in parte, pentru
creditarea contului colector al S.R.T.F.C. Craiova. In cazul diferentelor in plus sau in minus intre
valorile procesate si valorile declarate de casierii CF la predarea sacilor citre agentii colectori se
vor Intocmi procese verbale de diferente.

Indiferent de dotarea tehnici a prestatorului de servicii, reprezentantii achizitorului
si prestatorului vor efectua obligatoriu urmitoarele operatiuni:

1. Pregitirea sacilor speciali de varsare

La prezentarea agentilor colectori ai firmei prestatoare fiecare subunitate de cale ferati va
avea pregatit sacul (sacii) de valori si documentele de depunere si de predare a valorilor binesti
Intocmite.

In vederea efectuarii varsimantului de numerar la banea, casierii pregatesc pentru acelasi sac
special de virsare, atat incasérile proprii (numerar), cit si incasarile primite de la ceilalti casieri
ai unitatii, ca dotatii pentru varsiri, procedind astfel:



» numerarul compus din bancnote (bilete de banca) se numaré si se impacheteazé pe valori
(cupiuri) in pachete de 100 bucati fiecare, scriindu-se pe banderola fiecirui pachet cu
cerneald sau pastd numirul biletelor si valoarea totald a pachetului, apoi se aplicd
stampila casei cu data zilei si se semneaza lizibil. La fel se procedeaza i in cazul cand
numarul bancnotelor este sub 100 bucati;

» nuse primesc bancnote deteriorate (arse, rupte, spalate);

> moneda metalicd se impacheteazi in fisicuri pe valori a 50 buciti fiecare, indicAndu-se pe
fiecare fisic numirul bucitilor, valoarea lor unitara si valoarea totald a figicului, dupa care
se semneazi si se inscrie denumirea si numarul casei ori se aplica lizibil, stampila casei;

La introducerea valorilor in sac, casierul verifica concordanta dintre acestea si cele nscrise
in foaia de depunere numerar/lista de monetar. .

Dupi introducerea in sac a valorilor §i documentelor de vérsamant , sacul se sigileaza. In
functie de modelul de sac acesta se va completa cu mentiunile solicitate (cu marker permanent),
respectiv denumirea completd a subunitatii CF, gestiunea, valoarea introdusa in sac.

2. Predarea sacilor speciali de viirsare citre agentii colectori

Persoanele din cadrul firmei prestatoare, responsabile cu transportul de bani si alte valori
apartinind beneficiarului, pot indeplini serviciul de transport numai daca poartd uniforma
furnizata de firma prestatoare.

La sosirea in subunitatea CF de unde urmeazi a se primi sacul cu virsaminte, agentul
colector al firmei prestatoare prezintd casierului CF sau altui salariat desemmnat care face
virsarea, legitimatia sau autorizatia care atestd calitatea pe care o are de a colecta sacii de valori,
pentru a verifica datele de identificare cuprinse in lista nominald cu persoanele care sunt
imputernicite sd ridice sacii sigilati cu numerar. Legitimatia/autorizatia trebuie sd corespunda
modelului pus la dispozitia achizitorului de cétre prestator.

In plus, pe langa legitimatia sau autorizatia de serviciu, fiecare agent colector este obligat sa
aibd asupra sa buletinul de identitate sau cartea de identitate §i sa prezinte aceste documente la
cererea persoanei care face verificarile.

3. Inapoierea la subunititile CF a documentelor de depunere numerar .

Dupi confirmarea sumelor si inregistrarea lor in contul colector al SR.T.F.C. Craiova,
unitatea bancard emite extrasul de cont in care sunt evidentiate pe fiecare unitate (punct
colectare) valorile ce au fost depuse si 1l va transmite achizitorului. Documentele de depunere
confirmate, vor fi expediate prin intermediul agentului colector, subunititii CF depunatoare .

REGLEMENTARI SPECIFICE

A. Colectarea si depunerea valorilor binesti la unititile bancare teritoriale de citre
prestator care nu dispune de echipament electronic de tip PDA sau echivalentul
acestuia (Personal Digital Assistant, in traducere Asistent Personal Digital)

Pregitirea sacilor speciali de varsare

Pentru colectarea si depunerea numerarului se utilizeaza ca documente:
» foaie de depunere numerar/lista de monetar (formular tipizat al béncii);
> foaie de transport/transfer (formular tipizat al firmei prestatoare).

Aceste documente se intocmesc si se completeaza conform cerintelor formularelor tipizate.

Numarul unic al sacului de valori si monetarul aferent numerarului se inscriu obligatoriu pe
,,foaia de depunere numerar/lista de monetar”, chiar daca formularul tipizat al bancii nu prevede
rubricd speciald pentru aceste date.

,Foaia de transport/transfer’’ este un document autocopiativ (pus la dispozitie de citre
prestator) si este intocmitd de catre casierul predator al sacului. Exemplarul original al ,.foii de
transport/transfer” (exemplarul 1) rimane la subunitatea CF, iar celalalt exemplar este preluat de
citre agentul colector al firmei prestatoare.

Documentul de depunere a numerarului (foaie de depunere numerar/lista de depunere
numerar) este un document autocopiativ in 3 exemplare, care va fi repartizat astfel:



» Exemplarele 2 si 3 se introduc In sacul special de varsare impreund cu numerarul ce va fi
ridicat de catre firma prestatoare;
» Exemplarul 1 semnat si stampilat se va pastra de catre casierul S.R.T.F.C Craiova .
La introducerea valorilor in sac, casierul verifica concordanta dintre acestea si cele Inscrise
in formularul de depunere numerar.

Predarea sacilor speciali de virsare ciitre agentii colectori

Dupa ce este legitimat de casierul predator al subunitatii CF, agentul colector primeste
sacul/sacii sigilati si verificd starea acestora (integritatea sacilor). De asemenea verifici daca
seriile sacilor sigilati sunt identice cu seriile inscrise in ,,foaia de transport/transfer” si daca
sigiliul a fost aplicat corect la fiecare sac si cd acesta nu este deteriorat , apoi semneaza de
primirea sacului, notdnd numarul legitimatiei/autorizatiei sale si aplicd stampila. Casierul CF, la
primirea ,,foii de transport/transfer” semnatid de agentul colector, verifici daci numirul
autorizatiei precum si semndtura de pe foaie corespund cu datele din legitimatie/autorizatie, dupa
care semneaza §i aplicd stampila subunitatii CF si pe ,,ordinul de transport” (formular tipizat al
firmei prestatoare).

In cazul in care agentul colector identificd saci sigilati neadecvati, respectiv saci sigilati
si/sau al cédror sigiliu a fost deteriorat sau a céror serie nu corespunde celor de pe Foaia de
Transfer, va refuza colectarea acestor saci. Casierul CF va corecta starea sacilor va anula ,,foaia
de transport/ transfer” initiala si va completa o noud ,,foaie de transport/ transfer” cu datele
corecte, reparand sau excluzand sacii identificati ca fiind neadecvati de citre agentul colector.

Orice refuz de sac se noteazi cat mai aménuntit si in raportul de cursa al agentului colector.
In situatia de refuz al sacului casierul predator va anunta seful subunitétii CF care va dispune
cercetarea celor intdmplate.

Toate exemplarele ,foii de transport/ transfer” anulate se vor arhiva de citre casierul
intocmitor al sacului.

Predarea si primirea sacului de valori se face prin certificarea cu semnaturi si stampild atat
pe ,foaia de transport/transfer”, respectiv semnatura casierului CF pentru predarea sacului si
semndtura agentului colector pentru primirea sacului de valori.

Transferul de responsabilitate asupra valorilor colectate in custodia prestatorului se
considerd in momentul semndrii ,,foii de transport/transfer” de cétre reprezentantul prestatorului.

in tlmpul transferului cat si in timpul transportului, pana la desigilarea sacilor in scopul
procesdrii valorilor, prestatorul va fi rispunzator de integritatea sacilor si a sigiliilor.

Pe perioada in care sacii sigilati se afld in custodia prestatorului, in contextul colectarii si
transportului, prestatorul va fi raspunzator in limita valorilor declarate in cadrul Foii de Transfer .

Valorile vor fi considerate a pardsi custodia prestatorului in momentul in care valorile
supuse colectarii si transportului au creditat contul achizitorului.Prestatorul se angajeaza si
crediteze contul achizitorului, pana cel tarziu urmatoarea zi lucritoare dupi ziua colectrii.

Imprimatele necesare ridicrii sacilor de varsare de cétre agentii colectori sunt asigurate de
catre firma de colectare.

B. Colectarea si depunerea valorilor banesti la unititile bancare teritoriale de citre
prestator care dispune de echipament electronic de tip PDA sau echivalentul
acestuia (Personal Digital Assistant, in traducere Asistent Personal Digital)

Pregitirea sacilor speciali de virsare
Pentru colectarea si depunerea numerarului se utilizeazi ca documente:
» foaie de depunere numerar/lista de monetar (formular tipizat al bancii);
» chitanta PDA (chitanta electronicd emisa de aparatul PDA sau echivalentul acestuia,
pentru predarea/primirea fiecdrui sac de valori);
» chitanta centralizatoare PDA, daca aplicatia PDA are optiunea de a o genera (chitanta
electronicd emisa de aparatul PDA sau echivalentul acestuia, pentru predarea/primirea
tuturor sacilor de valori din unitate)



Aceste documente se intocmesc si se completeazi conform cerinfelor formularelor tipizate.

Numirul unic al sacului de valori si monetarul aferent numerarului, se inscriu obligatoriu pe
,.foaia de depunere numerar/lista de monetar”, chiar dacid formularul tipizat al bancii ,.foaie de
depunere numerar” nu prevede rubricd speciald pentru aceste date.

Predarea sacilor speciali de varsare citre agentii colectori

La atingerea locatiei, reprezentantul prestatorului scaneazi cu ajutorul PDA-ului codul unic
al locatiei respective, inscriptionat ca si cod de bare pe un sticker autoadeziv lipit la subunitatea
CF unde se va desfdsura operatiunea de predare/primire. Prestatorul are obligatia de a furniza
cite un sticker pentru fiecare locatie care face obiectul transportului de valori. Stickerul trebuie
lipit tntr-un loc facil care s3 nu ingreuneze operatiunile de transport valori.

La predarea-preluarea sacilor speciali de unicé folosintd cu numerar, sigilati, conditiile de
integritate ale ambalajelor vor fi verificate de catre reprezentantul prestatorului, urmérindu-se
integritatea sacilor indiferent de natura acestora si a sigiliului gropului cu numerar sau alte valori.

In cazul cand agentul colector constata ci sacul prezintd urme de violare, ¢ nu este sigilat
corespunzitor, refuza primirea sacului si mentioneazi pe formularul ,foaie de depunere
numerar/lista de monetar” (exemplarul 1) motivul refuzului si semneaza. Acest fapt se
consemneazi cit mai amanuntit si in raportul de cursa al agentului colector.

Casierul subunititii CF se obligd sd urmeze instructiunile primite de la agentul colector
pentru predarea/preluarea in bune conditii a valorilor, folosind sistemul electronic de tip PDA,
sau echivalentul acestuia (Personal Digital Assistant, in traducere Asistent Personal Digital),
echipament electronic utilizat la predarea /primirea valorilor.

Agentul colector al firmei prestatoare, va scana cu ajutorul echipamentului electronic-PDA
codul unic inscriptionat ca si cod de bare pe sacul de valori. Dupa validarea sacului de valori
agentul colector va introduce in sistemul electronic-PDA denumirea locatiei, numéarul gestiunii
care a intocmit sacul de valori, structura monetarului (respectiv numarul de bucéti/cupiura) si
numele casierului CF care preda sacul de valori.

Dupi introducerea si verificarea in sistemul electronic-PDA a datelor mentionate mai sus si
confirmarea operatiunii de predare/preluare, se va imprima o chitantd in trei exemplare care
trebuie si contind: numirul documentului, data operatiunii de predare/preluare, numele locatiei,
codul sacului predat/primit, numaérul gestiunii care a pregitit sacul de valori, structura
monetarului pe cupiuri (dacid aplicatia PDA are aceastd optiune), valoarea totald numerar,
numele agentului colector al firmei prestatoare, numele casierului CF care a predat sacul de
valori.

Chitanta PDA se printeazad (in trei exemplare) numai dupd ce pértile contractante vor
verifica conformitatea tuturor informatiilor introduse, se va semna si stampila de ambele pérti
implicate si se vor retine doud exemplare de casierul CF si un exemplar de agentul colector.
Chitantele PDA retinute de casierul CF constituie dovada predarii/preludrii sacului de valori.

Casierul CF rdspunde in aceeasi masurd ca si agentul colector al firmei prestatoare de
corectitudinea datelor inscrise pe chitanta emisd de sistemul electronic-PDA, referitoare la
expeditorul sacului si valoarea acestuia.

Dacd un casier CF preda agentului colector mai multi saci de valori, se va imprima cite o
chitanta PDA (in trei exemplare) pentru fiecare sac in parte. Prin semnarea §i stampilarea
chitantelor PDA se confirmd colectarea din subunitatea respectivd. Operatiunea de predare-
primire a sacului/ sacilor de valori se va finaliza prin imprimarea unei chitante centralizatoare-
dacd aplicatia PDA are aceasta optiune -(in trei exemplare) , aferentd tuturor sacilor de valori
predati. Aceasta se va semna si stampila de ambele pari implicate si se vor retine doud
exemplare de casierul CF si un exemplar de agentul colector. Chitantele centralizatoare PDA
retinute de casierul CF , reprezintd documentul justificativ de predare/preluare a valorilor .

La predarea-preluarea sacilor de valori , vor fi verificate conditiile de integritate a sacilor.
Numdrul de serie unic de identificare al sacilor trebuie comparat cu datele trecute pe chitanta
PDA. In caz de neconcordante, se anuleaza chitantele emise si se vor emite altele cu date corecte.
In cazul in care din motive tehnice, nu se mai poate face anularea acestora, se intocmeste un



proces verbal in care se consemneaza acest fapt si circumstantele in care a aparut. In acest caz,
pentru efectuarea procesului de colectare, se va folosi formularul foaie de transfer/transport;

in cazul in care din motive strict tehnice nu se pot efectua operatiunile de colectare cu
ajutorul echipamentului electronic-PDA, se va folosi documentul ,,Foaie de transport/transfer” la
fiecare predare-primire a oricirui transport de valori, care va fi pus la dispozitie de cétre agentii
colectori ai firmei prestatoare. Casierul CF completeaza ,, Foaia de transport/ transfer’” —
document autocopiativ, semneazd si stampileazd impreuna cu agentul colector, din care
exemplarul original raméne la casierul CF, iar celdlalt exemplar este preluat de catre agentul
colector.

Dupi finalizarea cu succes a operatiunii de predare-primire a sacului/sacilor de valori,
casierul CF semneazi si aplicd stampila pe ordinul de transport.

Transferul de responsabilitate asupra valorilor colectate in custodia prestatorului se
considerda in momentul semnirii ,,chitantei PDA/chitantei centralizatoare PDA” de citre
reprezentantul prestatorului.

In timpul transferului cat si in timpul transportului, péna la desigilarea sacilor in scopul
procesarii valorilor, prestatorul va fi rispunzitor de integritatea sacilor si a sigiliilor.

Pe perioada in care sacii sigilati se afld in custodia prestatorului, in contextul colectérii si
transportului, prestatorul va fi rédspunzétor in limita valorilor declarate in cadrul Chitantelor
PDA/Foii de Transfer .

Valorile vor fi considerate a piriisi custodia prestatorului in momentul in care valorile
supuse colectirii si transportului au creditat contul achizitorului. Prestatorul se angajeaza sa
crediteze contul achizitorului, pana cel tArziu urmatoarea zi lucritoare dupd ziua colectarii.

Imprimatele necesare ridicarii sacilor de virsare de catre agentii colectori sunt asigurate de
catre firma de colectare.
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