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Acest document este proprietatea intelectuald a Spitalului Clinic Cai Ferate lasi.

Reproducerea integrala sau partiala 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 sanctionatd conform art. 247, 248 si art. 250-252 din Codul Muncii, actualizat.

Revizie

Revizia acestui document se face tindnd 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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1.1 Procedura are ca scop stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea plétilor efectuate prin
casieria unitatii.

2. DOMENIU DE APLICARE
2.1 Procedura se aplica de catre persoana responsabild cu casieria.

3. DEFINITIH $I ABREVIERI

3.1. Definitii:

3.1.1 Registrul de casa — este un formular tipizat fard regim special. (Cod 14-4-7A si 14-4-7bA), document
de inregistrare operativa a incasarilor si a platilor in numerar efectuate prin casieria unitatii, pe baza
documentelor justificative. Format A4, tiparit pe o singurd fata, in carnete a 100 de file. Serveste ca: -
document de inregistrare operativa a incasarilor si plagilor in numerar, efectuate prin casieria unititii pe
baza actelor justificative; - document de stabilire la sfarsitul fiecarei zile a soldului de casa; - document de
inregistrare zilnicd in contabilitate a operatiilor de casa.

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 dezvoltarii sistemului de control intern managerial
3.2.6. PC = Presedintele Comisiei

3.2.7. MS = Ministerul Sanatatii

4. DOCUMENTE DE REFERINTA 2 e
4.1. SR CEN/TS 15224:2017 - “Servicii de sandtate. Sisteme de management al calitatii. Ghid pentru
utilizarea standardului EN ISO 9001:2018”
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4.2. SR EN ISO 9000:2015 — ,.Sisteme de Management al Calitatii. Principii esentiale si vocabular.”

4.3. SR EN ISO 9001:2015 — ,.Sisteme de management al calitatii. Cerinte.”

4.4. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitéilor publice.

4.5. Decret nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitatilor socialiste

4.6. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare

4.7. Ordin MS nr. 414/2006 pentru aprobarea reglementirilor contabile specifice domeniului sanitar, cu
modificarile si completarile ulterioare

4.8. Legea nr. 84/2003 privind modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 119/1999 privind
auditul public intern si controlul financiar preventiv.

4.9. Legea nr. 234/2010 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 119/1999 privind
controlul intern si controlul financiar preventiv.

4.10. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ulterioare

4.11. Legea contabilitatii nr. 82/1991 (republicata), cu modificarile si completarile ulterioare

5. RESPONSABILITATI ek

5.1 Casierul:

5.1.1 Numeroteaza, sigileaza registrul de casa si carnetul chitantier;

5.1.2 intocmeste zilnic registrul de casa, in doua exemplare;

5.1.3 Inainte de inceperea activititii zilnice, e obligat sa verifice integritatea sigiliilor si incuietorilor de la
casa de bani;

5.1.4 [i este interzis si {ina in casierie sume in numerar si acte de valoare fara a fi numarate, inregistrate si
controlate, precum si numerar sau alte valori care nu apartin unitatii;

5.1.5 Va aplica prezenta proceduri pana la data aparitiei unei alte forme revizuite.

5.2 Directorul Financiar-Contabil:
5.2.1 Urmadreste respectarea intocmai a prezentei proceduri;
5.2.2 Urmareste respectarea disciplinei financiare si de casa.

5.3 Persoana desemnata CFP
5.3.1 Vizeaza pentru control financiar preventiv toate documentele justificative predate la casierie;

6.DESCRIEREA PROCEDURII P Iy i 1B =

6.1. Generalitati

6.1.1 Platile prin casieria unitatii se efectueaza pentru : depuneri de numerar in conturile de disponibil
deschise la trezorerie, depuneri de venituri bugetare, plati catre personalul unitatii si plati catre persoane
fizice sau juridice din afara unitatii.

6.2 inﬂcazul depunerilor de numerar in conturile de disponibil, casierul:

6.2.1 Intocmeste foaia de varsamant prin inscrierea sumelor ce urmeaza a fi depuse, a conturilor in care
urmeaza a se depune sumele, componenta monetarului;

6.2.2 Se prezinta cu foaia de varsamant la persoana din cadrul trezoreriei responsabila cu verificarea
acesteia;

6.2.3 Preda numerarul la casieria trezoreriei.
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6.3 In cazul depunerilor de venituri bugetare, casierul:

6.3.1 Intocmeste foaia de varsamant prin inscrierea sumelor ce urmeaza a fi depuse, a capitolelor si
subcapitolelor de venituri conform clasificatiei aprobate prin O.M.F.P. nr. 1954/16.12.2005 in care urmeaza
a se depune sumele, componenta monetarului;

6.3.2 Se prezintd cu foaia de varsamant la persoana din cadrul trezoreriei responsabild cu verificarea
acesteia:

6.3.3 Preda numerarul la casieria trezoreriei.

6.4 In cazul pldtilor de numerar cdtre personalul unitdtii, casierul:

6.4.1 Verifica existenta documentelor justificative;

6.4.2 Verifica daca dispozitia de plata catre casierie cuprinde denumirea unitatii. denumirea, numarul si
data (ziua. luna, anul) intocmirii formularului, numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei
care primeste suma, suma platita(in cifre si in litere). scopul platii, semnaturile conducatorului unitégii, viza
de control financiar preventiv, completeaza numele sdu, suma incasatd, data $i semndtura:

6.4.3 Verifica dacd suma trecutd in dispozitia de platd este aceeasi cu cea din documentul justificativ;

6.4.4 Pentru decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasari in tara sau pentru
achizitii prin cumpdrare directd se verifica dacd documentele au fost prezentate in termenul legal, in caz
contrar dacia au fost calculate penalitati de intarziere ;

6.4.5 Verifici existenta documentelor justificative (referat de necesitate, angajamente bugetare, legale si
ordonantari de plata privind bunurile achizitionate, alte acte din care rezultd obligatii de plata);

6.4.6 Verificd daca persoana beneficiard a sumelor a semnat de primire (verifica identitatea persoanei sau
existenta delegatiei in cazul in care suma este ridicata de alta persoana decat titularul ei).

7. INREGISTRARI

- Registrul de casa

Nu este cazul

9.DIFUZARE S 1
Procedura se difuzeaza pe baza Listei de difuzare, cod PS 01/F3 sau in format electronic

Inregistrérile generate de aceasta activitate se pastreaza / arhiveaza conform cerintelor SMC/SMSA/SCIM
implementat.

10. INDICATORI DE MONITORIZARE : . .

. e ‘ PERIOADA DE
INDICATOR TINTA METODA DE CALCUL - | RESPONSABIL
MONITORIZARE

Pondcerea  actualitatii documentelor de Nr d e de ref l p
L. .. r documente de referinta in actualitate .
referinta care stau la baza elaborarii | 100% o Semestrial DFC
Nr total documente de referinta.

procedurii . ] |
Ponderea  angajatifor  instruiti cu Nr  personal instruit cu cerintele
cerintele  procedurii  din  totalul | 100% procedurii / Nr angajatilor cu atributii in | Semestrial DFC

angajatifor _cu atributii _in aplicarea aplicarea cerintelor procedurii
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: cerintelor procedurii. l
Ponderea  platilor  efectuate cu ' N latil fectuate d "
r platlor efectuate cu documente | L DFC

documente justificative din total plati | 100%
cfectuate.

justificative / Nr total plati efectuate.




