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NOTA:

Acest document este proprietatea intelectuala a Spitalului Clinic Cai Ferate [asi.

Reproducerea integrald sau partiald a acestui document este permisa numai cu acordul prealabil scris si inregistrat al
managerului spitalului.

Constituie abatere disciplinara necunoasterea si/sau neaplicarea intocmai a cerintelor prezentului document.

Aceasta abatere va fi sanctionati conform art. 247, 248 si art. 250-252 din Codul Muncii, actualizat.

Revizie

Revizia acestui document se face tinand cont de rezultatele implementarii indicatorilor de monitorizare de structura,
proces, rezultatelor obtinute, modificari legislative, modificari de circuite, reorganizari interne, etc.

Revizia nu este obligatorie decat daca se indeplinesc cel putin unul dintre criteriile sus mentionate.
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Situatia editiilor sia reviziilor in cadrul editiilor procedurii

-

Modalitat_ea reviziei

Data la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiel

14.10.2014

Editia/ reviziain | Componenta
cadrul editiei revizuitd

-elaborare initiala

~actualizare lista responsabilitati,
actualizare legislatie, actualizare descriere
rocedura

-integral

08.08.2022

LlS.t‘fl 'responsabllilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii

' Nr Elaborat /
crt. verificat / avizat ‘ Nume si prenume ‘ Functia Semnatura | Data
/ aprobat
- - | A
1 Elaborat ' Ichim Nicoleta ' Economist | Nb J,  125.07.2022 l
| 2 Verificat | Leonte Stela Maria | RMC Yeesdrg— | 27.07.2022
'3 | Avizat | Roman Roberto Cristian | Membru comisia de monitorizare J 29.07.2022 |
| 4 | Aprobat | Glod Mihai | Manager TNt #"\02.08.20&]
Exemplar nr: V N /
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s
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1. SCOP .

1.1 Aceasta procedura stabileste mecanismul pentru:

- Evidenta. intocmirea si utilizarea formularelor financiar-contabile cu regim intern de inseriere si
numerotare, formulare ce vor fi folosite conform Ordinului nr. 2634/2015 — privind documentele financiar-
contabile.

2. DOMENIU DE APLICARE §
2.1 Prezenta procedura se aplica formularelor financiar contabile cu regim intern de inseriere si numerotare
(factura, chitanta si avizul de insotire a marfii) la nivelul Spitalului Clinic Cai Ferate lasi.

3. DEFINITII S$1 ABREVIERI S
3.1. Definitii:

Nu este cazul.

3.2. Abrevieri:

3.2.1. PO = Procedura operationala

3.2.2. Ed. = Editie

3.2.3. Rev. = Revizie

3.2.4. SCIM = Sistem de control intern managerial

3.2.5. Comisie — Comisia de monitorizare a dezvoltdrii sistemului de control intern managerial
3.2.6. PC = Presedintele Comisiel

3.2.7. OMFP = Ordin al Ministrului Finantelor Publice

3.2.8. CFPP = Control financiar preventiv propriu

3.2.9. MFP = Ministerul Finantelor Publice

3.2.10. CFG = Control financiar de gestiune

4. DOCUMENTE DE REFERINTA a0 R e R * A

4.1. SR CEN/TS 15224:2017 - “Servicii de sanatate. Sisteme de management al calitatii. Ghid pentru
utilizarea standardului EN 1SO 9001:2018”
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4.2. SR EN 1SO 9000:2015 — ,.Sisteme de Management al Calitatii. Principii esentiale si vocabular.”
4.3. SR EN 1SO 9001:2015 — ..Sisteme de management al calitatii. Cerinte.”

4.4. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.
4.5. Ordin nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

4.6. Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal.

4.7. Legeanr. 82/1991 — Legea contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. RESPONSABILITATI Bl dcie oparest 2 e 1
5.1. Manager _

5.1.1. In termen de 30 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentel proceduri Managerul numeste prin
decizie persoanele responsabile cu evidenta formularelor cu regim intern de inseriere si numerotare. .
5.1.2. Managerul emite o decizie cu persoanele imputernicite la nivelul Spitalului Clinic Cai Ferate lasi

sa utilizeze formulare cu regim intern de inseriere si numerottare.

5.2. Responsabilii cu evidenta formularelor cu regim intern de inseriere si numerotare

5.2.1. Raspund de evidenta corecta a formularelor cu regim intern de inseriere si numerotare, precum si de
inscrierea informatiilor privind miscarile acestor formulare in fisele de evidenta.

5.2.2. Elibereaza formulare cu regim intern de inseriere si numerotare pe baza de bon de consum, numai
persoanelor nominalizate in decizia privind persoanele imputernicite sa utilizeze aceste formulare.

5.2.3. La eliberarea formularelor cu regim intern de inseriere si numerotare, responsabilul inscrie pe bonul
de consum seria si gama de numere aferente formularelor respective, precum si numele sl prenumele

primitorului, care va semna de primire.

5.3. Persoanele imputernicite sa utilizeze formulare cu regim intern de inseriere si numerotare

5.3.1. Raspund de respectarea prezentei proceduri in tot ceea ce priveste evidenta si utilizarea formularelor
cu regim intern de inseriere i numerotare si sunt obligate sa justifice in orice moment existenta lor.

5.3.2. Raspund de evidenta formularelor pe care le-au ridicat pe baza de bon de consum (utilizate si
neutilizate), pentru a putea fi controlate si justificate in orice moment.

5.3.3. Formularele cu regim intern de inseriere si numerotare se elibereaza utilizatorilor nominalizati prin
decizie interna, pe baza aprobarii conducitorului unitatii, aprobare in care se¢ va mentiona faptul ca

formularele ridicate anterior au fost folosite in conformitate cu legislatia in vigoare si precizirile prezentei
proceduri.

5.3.4. Respectd prevederile prezentei proceduri in ceea ce priveste continutul obligatoriu de informatii
care se completeaza la emiterea facturilor, completarea chitanielor sau a avizelor de insotirea marfi.

5.3.5. Respecta prevederile prezentei proceduri referitoare la utilizarea si evidenta formularelor cu regim
intern de inseriere si numerotare descrise la pet. 6.4.

§.3.6. In urma aprobarii referatului de necesitate de catre conducere, comunicd responsabilului cu
achizitiile necesarul de formulare cu regim intern de inseriere si numerotare.

6. DESCRIEREA PROCEDURII PRV Tt e A L
6.1. Generalitati

6.1.1. Prezenta procedura stabileste modul in care se va realiza evidenta, intocmirea si utilizarea unor
formulare financiar-contabile cu regim intern de inseriere si numerotare, respectiv factura, chitanta si avizul
de insotire a marfii.

6.2. Evidenta
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La finele unui exercitiu financiar se va proceda la initierea pentru anul urmator a seriilor si numerelor de
documente cu regim intern de numerotare. Persoana responsabila va comunica la solicitarea serviciilor din
Spitalului Clinic Cai Ferate lasi seriile si plajele de numere valabile in exercitiul financiar urmator.
Responsabilul cu numerotarea va deschide cate o fisa de evidenta pentru fiecare tip de document, conform
modelului prezentat in Anexa 1. Fisa de evidenta va cuprinde informatii referitoare la urmatoarele aspecte:

o Entitatea organizatorica.

o Tipul documentului pentru care se realizeaza evidenta.

o Alocarea interna a plajei de serii si numere pentru fiecare subunitate care utilizeaza documente

financiar-contabile supuse regimuluiintern de inseriere si numerotare.

o Numarul intern al ultimului document utilizat in exercitiul financiar respectiv.
Circuitul documentelor cu regim intern de inseriere si numerotare va fi cel prevazut de legislatia in vigoare.
Evidenta formularelor cu regim intern de numerotare si inseriere este reglementata de prezenta
procedura astfel:

a) Persoana nominalizata ca responsabilava intocmi cate 0 fisa de evidenta pentru fiecare tip de
document supus regimului intern de inseriere si numerotare. In aceasta fisa se vor evidentia pe de o parte
toate intrarile de documente (pe baza de facturd), precum si toate iesirile, pe baza de Bon de consum.
lesirile vor fi reprezentate de impdrtirea interna a stocurilor de documente cu regim intern de inseriere si
numerotare la nivelul subunitatilor apartinand de respectiva entitate organizationala. lesirile se vor face
sub semnaturile responsabilului si a primitorilor. Modul de completare a fisei de evidenta este descris in
Anexa l.

b). Cu ocazia inventarierii anuale sau ori de céte ori este necesar s¢ va proceda la inventarierea
formularelor cu regim intern de inseriere si numerotare, verificandu-se ca repartizarea documentelor
evidentiate pe fise sa corespundi cu realitatea. Se vor intocmi procese verbale pentru fiecare utilizator de

documente cu regim intern de finseriere si numerotare in care se vor evidentia cel putin urmatoarele
informatii:

o Denumirea subunitatii (centrul, biroul sau serviciul care utilizeaza documentele);

o Tipul de documente folosite, conform deciziei CFP;

o Data efectudrii inventarierii;

o Verificarea cu evidentele contabile pentru fiecare tip de document (conform datelor din
fisele de evidentd);

o Stocul faptic (numarul si felul de documente cu regim intern de urmadrire care mai sunt

neutilizate la data efectudrii inventarului). Se vor specifica obligatoriu seriile si numerele

interne ramase neutilizate la data efectudrii inventarului;
o Semnitura responsabilului cu evidenta si semnaturile utilizatorilor de documente cu regim

intern de inseriere $i numerotare.

¢). Cel tarziu pana la data de 31 octombrie a fiecarui an, fiecare entitate va determina necesarul de
formulare pretiparite pentru anul urmator. Persoana numitd prin decizie, responsabild cu initializarea
seriilor si numerele de documente cu regim intern de numerotare, conform P.O., va comunica in scris in
conformitate cu solicitarile transmise seriile si numerele initiale valabile in anul urmator. Conform

nepgsarului fiecare va proceda la comanda formularelor pretiparite, cu respectarea prevederilor legale
privind achizitiile publice.

6.3. Intocmirea
6.3.1. Factura

Factura este documentul cu regim intern de inseriere §i numerotare care serveste ca:
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o document pe baza caruia se intocmeste instrumentul de decontare a bunurilor livrate sau
serviciilor prestate;
document de insotire a marfii, dupd caz;
document de incarcare in gestiunea cumpardtorului; .
document justificativ de inregistrare in contabilitatea furnizorului sau a cumpdratorului;

o alte situatii prevdzute expres de lege. .

Factura se intocmeste in doua sau mai multe exemplare pentru livrari de bunuri si/sau prestari de
servicii. o

La intocmirea facturilor se vor respecta prevederile din Legea 227/2015 cu modificarile si
completirile ulterioare.

Factura va cuprinde in mod obligatoriu toate informatiile prevézute in Legea 227/2015 precum
si a Normelor de aplicare a Codului Fiscal cu modificarile prevazute in HG 1861/2006.

Factura cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele informatii: .

a) numarul de ordine, in baza uneia sau mai multor serii, care identificd factura in mod unic;

b) data emiterii facturii;

¢) denumirea/numele, adresa si codul de inregistrare fiscala (CIF). dupa caz, ale persoanei impozabile
care emite factura;

d) denumirea/numele, adresa si codul de inregistrare, ale cumpdratorului de bunuri sau servicii, dupd
caz;

e) denumirea si cantitatea bunurilor livrate, denumirea serviciilor prestate, precum si particularititile
previzute in lege, in definirea bunurilor, in cazul livrarii intracomunitare de mijloace de transport noi;

f) data la care au fost livrate bunurile/prestate serviciile sau data incasarii unui avans, cu exceptia
cazului in care factura este emisa inainte de data livrarii/prestarii sau incasarii avansului;

g) baza de impozitare a bunurilor si serviciilor, pentru fiecare cotd. scutire sau operatiune netaxabila,
pretul unitar, exclusiv taxa, precum si rabaturile, remizele, risturnele si alte reduceri de pret:

h) o referire la alte facturi sau documente emise anterior, atunci cand se emit mai multe facturi sau
documente pentru aceeasi operatiune;

i) orice alta mentiune cerutd de acest titlu.

De mentionat ci in conformitate cu precizarile din HG 1861/2006 stampilarea si semnarea
facturilor nu mai sunt obligatorii. Datele de identificare ale persoanei care emite factura ( nume, prenume,
CNP si datele actului de identitate) se vor completa pentru toate facturile emise pe formulare pretipdrite.

La primirea facturilor se va verifica existenta tuturor informatiilor prevazute mai sus. De
mentionat cé in cazul facturilor primite de la orice furnizor (inclusiv facturile primite de personalul aflat in
delegatie) la rubrica .Cumparitor” se va solicita furnizorului completarea urmatoarelor informatii:
SPITALUL MUNICIPAL DR. AUREL TULBURE FAGARAS,iar la rubrica * Cod unic de inregistrare”
se va completa cu codul 2844200.

o O O

6.3.2. Chitanta

Chitanta este formularul cu regim intern de inseriere si numerotare care serveste ca document justificativ
de inregistrare in Registrul jurnal de incasiri si plati si in contabilitate conform prevederilor legale. Se
intocmeste in trei exemplare, din care primul exemplar se inméneaza celui care a platit, iar al doilea
exemplar ramane in carnetul de chitante, si al treilea exemplar se ataseaza fa regitrul de casa servind ca
document de verificare a operatiunilor inregistrate in Registrul de casa.

Modul de intocmire al chitantei este cel prevazut in Ordinul nr. 170/2015 cu modificarile si completarile
ulterioare.




———

—E [ cod: PO FIN-09

| EVIDENTA FORMULARELOR CU : Rev -0
> d+®/ | REGIMINTERN DE NUMEROTARE Ed.:2 ev.:
SPITALUL CLINIC S| INSERIERE Pag.: 6/7
CAI FERATE IAS! | _ i

6.4. Utilizarea formularelor cu regim intern de inseriere si numerotare ' '
Persoanele imputernicite cu ridicarea si utilizarea formularelor cu regim intern de inseriere sl
numerotare vor fi nominalizate prin decizie interna.

6.4.1. Salariatii care primesc spre folosintd aceste formulare raspund de utilizarea lor, de‘completafea
corectd si conform normelor generale si specifice privind documentele justificative si financiar-contabile,
fiind obligati sa poata justifica in orice moment existenta lor.

6.4.2. Formularele cu regim intern de inseriere si numerotare se elibereaza utilizatorilor pe baza de bon de
consum si semnatura in fisa de evidenta. .

6.4.3. Formularele ridicate si neutilizate pana la sfarsitul exercitiului financiar se vor folosi pana la
epuizare, urmand a se solicita altele in momentul epuizarii lor, formularele gresit tipdrite. gresit completate
sau in alte cazuri similare se anuleaza prin bararea pe diagonala cu mentiunea <<ANULAT>> pe toate
exemplarele .

6.4.4. Formularele utilizate si cele neutilizate, pana la predarea lor la arhivd, se pastreazd la
compartimentul financiar contabil, in ordinea numerelor, pentru a putea fi controlate in orice moment.
6.4.5. Orice lipsuri sau pierderi de formulare cu regim intern de inseriere si numerotare, vor fi aduse la
cunostintd, in scris, conducatorului unitatii pentru ca acesta sa dispund cercetarca si verificarea
imprejurdrilor in care s-au produs lipsurile si tragerea la raspundere a celor vinovati.

6.4.6. Cazurile de pierdere sau sustragere pentru facturi si chitante se vor raporta in regim de urgentd
conducatorului unittii, prin mentionarea scrisa a seriilor si plajelor de numere aferente facturilor si
chitantelor . sub semnatura de confirmare a persoanei responsabile cu evidena formularelor cu regim
intern de inseriere si numerotare. Seriile si numerele formularele cu regim intern de inseriere $i numerotare
pierdute sau furate se vor face publice.

7.EVIDENTE SIINREGISTRARL = e )

Nu este cazul.

i G - = & i
i i C ¥ i -

8.1. Fisa de evidenta a formularelor cu regim intern de numerotare
8.2. Decizie numerotare documente

9. DIFUZARE -
Procedura se difuzeaza pe baza Listei de difuzare, cod PS 01/F3 sau in format electronic

inregistrarile generate de aceastd activitate se pastreaza / arhiveaza conform cerintelor SMC/SMSA/SCIM
implementat.

10. INDICATORI DE MONITORIZARE cheiey -
' PERIOADA DE |
‘ INDICATOR TINTA METODA DE CALCUL o . . RESPONSABIL
- | MONITORIZARE
Ponderea actualitatii documentelor de
- Nr d de referi i litate /
| referinta care stau la baza elaborarii | 100% Nrt(zc;lr:ente etrederm? l.ntactua Hate Semestrial DFC
r total documente de referinta.

l_p.rocedurii . | | 4

Ponderea  angajatilor  instruiti  cu
cerintele  procedurii  din totalul .. L s .

L e . 100% procedurii / Nr angajatilor cu atributii in | Semestrial DFC
angajatilor cu  atributii in aplicarea i

Nr personal instruit cu cerintele‘ ‘
Lcerintelor procedurii.

aplicarea cerintelor procedurii

| Ponderea neregulilor identificate de | 0 Nr nereguli identificate de catre organele | Semestrial DFC
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catre organcle de control in domeniul

formularelor cu regim special

—

regim special / Nr tot

| de control in domeniul formularelor cu

al neconformitati
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- (seriile) compartiment

FISA DE EVIDENTA A FORMULARELOR

de la pana la

CU REGIM INTERN DE NUMEROTARE

Denumirea fromularului .....eee-e e
Codul formularului ......- . formatul .....-
Pretul unitar.... U.M. .... Codul ........-
[___ Felul Numele | Formu- Data
si numarul si lare si
pData| formularu- Cantitatea Numerele prenu- neutili|semnatu-
lui de Stocul (seria) mele zabile |ra celui
primire primi-| (numa- care pre
sau de toru- |rul si |da
eliberare lui seria) |formula-
rele
neutili-
zabile
primita eliberata de la|pana la
o
14-3-8-/b
- verso -
( Felul Numele|Formula| Data
si numarul si re si
pata|formularu- Cantitatea Numerele prenu- neutili|semnatu-
lui de Stocul (seria} mele zabile |ra celui
primire primi-| (numa~- |care pre
sau de toru- |rul si |da
eliberare lui seria) |formula-
rele
neutili-
zabile
primita|eliberata de la|pana la
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CUL e
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T 0| T PR PP PR PP T
Decizia nr... din data....ccineeeieeense
QUDSEIMNATUL/A  +eveeveneeeeineneae e ., in calitate de manager, in conformitate cu

prevederile art. 24 din Ordinului nr. 2634/2015 prin prezenta hotarasc:
Subsemnatul/a  ..eeeiiiii e in  calitate de e la  firma

oo, alocd si gestioneaza seriile si numerele documentelor financiar contabile astfel:

- Facturile emise incepand cu .................. vor avea seria ........ primul numar fiind.........c..coo..

- Chitantele emise incepand cu................ vor avea seria ........ primul numar fiind.................

- Avizele insotire a mirfii emise incepand cu .......de la vor aveas eria..... primul numar
fiind...ccooeinnn

- Notele de receptie si constatare de diferente emise incepand cu.................. vor avea primul
UMAT. ..

- Bonurile de predare, transfer, restituire emise incepand Cl.......c..ocooiiiiiiinns vor avea primul
NUMAr.....ccooiearnnns

MANAGER,

(Numele. prenumele si semnatura)



