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NOTA:

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

Reproducerea integrald 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 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 si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

| Nr Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
crt cadrul editiei revizuitd aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 1/0 -integral -elaborare initiala 14.10.2014
- actualizare lista responsabilitati,
2 2/0 - integral actualizare legislatie, actualizare descriere 08.08.2022
procedwa |
|

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii

Nr | Elaborat /
ort verificat / avizat | Nume si prenume Functia Semnatura | Data
" | /aprobat

1 Elaborat Ichim Nicoleta Economist | 25.07.2022
2 | Verificat _ Leonte Stela Maria RMC ool | 27.07.2022
3 Avizat Roman Roberto Cristian | Membru comisia de monitorizare L ; A | 29.07.2022
4 | Aprobat Glod Mihai Manager M AN ] 02.08.2022 |
Exemplar nr: \ [ }
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1 SEOP I

1.1 Procedura are ca scop stablllrea modul de completare a REGISTRULUI DE CASA si responsabilititile
privind completarea acestuia.

2. DOMENIU DE APLICARE T ] i i e
2.1 Procedura se aplici de citre persoana responsabila pe casierie.

3. DEFINITII $1 ABREVIERI

3.1. Definitii:

3.1.1 Registrul de casa — este un formular tipizat fard regim special. (Cod 14-4-7A si 14-4-7TbA), document
de inregistrare operativa a incasarilor si a platilor in numerar efectuate prin casieria unitafii, pe baza
documentelor justificative. Format A4, tiparit pe o singura fata, in carnete a 100 de file. Serveste ca: -
document de inregistrare operativd a incasirilor si platilor in numerar, efectuate prin casieria unitétii pe
baza actelor justificative; - document de stabilire la sfarsitul fiecarei zile a soldului de casa; - document de
inregistrare zilnica 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

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

4.1. SR CEN/TS 15224:2017 - "Servicii de sinitate. Sisteme de management al calitdtii. Ghid pentru
utilizarea standardului EN 1SO 9001:2018”

4.2. SR EN 1SO 9000:2015 — , Sisteme de Management al Calitatii. Principii esentiale si vocabular.”

4.3. SR EN IS0 9001:2015 — ,.Sisteme de management al calitagii. Cerinte.”
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4.4. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

4.5. Ordin nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a
acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare

4.6. Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile.

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

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

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

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

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

4.12. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice. cu modificdrile ulterioare

4.13. Legea contabilitatii nr. 82/1991 (republicatd), cu modificarile si completarile ulterioare

5. RESPONSABILITATI - -

5.1 Directorul Financiar Contabil

5.1.1 Verifica corectitufinea aplicarii procedurii in cadrul casieriei

5.2 Casier

5.2.1 in cazul in care registrul de casa este tinut in format electronic la sfarsitul anului, numeroteaza
sigileazd si arhiveaza registrul de casa anual si le prezinta directorului financiar contabil pentru certificare.
5.2.2 Elibereaza numerar din casierie numai pe bazi de dispozitie de plata semnata de Directorul
Finaqciar—Contabil, Manager si obligatoriu cu viza CFP, borderou.

5.2.3 Intocmeste registrul de casa.

5.2.4 La sfarsitul fiecarei zile casierul trebuie si predea la Comp. Financiar-Contabil fila de registru de
casa in original, insotita de documente justificative.

6.DESCRIEREA PROCEDURII o Ph s e
6.1. Generalitati

6.1.1 intocmirea, editarea si pastrarea registrului de casd se efectueaza conform normelor elaborate de
Ministerul Economiei si Finantelor.

6.1.2 Registrul de casi se utilizeaza in stricta concordanta cu destinatia acestuia si se prezinta in mod

ordonat si astfel completat incat si permita, in orice moment, identificarea si controlul operatiunilor
contabile efectuate.

6.1.3 Registrul de casa se poate completa si in format electronic.

6.2. Modul de lucru

6.2.1 Registrul de casa serveste ca:

- document de inregistrare operativa a incasdrilor si platilor in numerar. efectuate prin casieria spitalului pe
baza actelor justificative:

- document de stabilire, la sfarsitul fiecarei zile, a soldului de casa;

- document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa.
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6.2.2 Se intocmeste in doua exemplare, zilnic, de casierul spitalului sau de alta persoana imputernicita, pe
baza actelor justificative de incasari si plagi.
6.2.3 La sfarsitul zilei, rAndurile neutilizate din formularul cod 14-4-7A se bareaza.
6.2.4 Soldul de casa al zilei precedente se reporteazd, dupa caz, pe primul rand al registrului de casa pentru
ziua in curs.
6.2.5 Se semneazd de citre casier pentru confirmarea inregistrarii operatiunilor efectuate si de catre
persoana din Comp. Financiar-Contabil desemnatd pentru primirea exemplarului 2 si a actelor justificative
anexate.
6.2.6 Circuld la Comp. Financiar-Contabil pentru verificarea exactitatii sumelor inscrise si respectarea
dispozitiilor legale privind efectuarea operatiunilor de casa (exemplarul 2).
6.2.7 Exemplarul 1 raméane la casier.
6.2.8 Registrul de casa se arhiveaza:
- la casierie (exemplarul 1);
- la Comp. Financiar-Contabil (exemplarul 2).
6.2.9 Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

- denumirea unitatii;

- denumirea si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

- numarul curent; numirul actului de casa; numarul anexelor; explicatii; incasari; plati;

- report/sold ziua precedenta;

- semnituri: casier si personal din cadrul Comp. Financiar-Contabil.

6.3. Documentele specifice utilizate la operatiunile prin casa
6.3.1. Chitanta
6.3.1.1 Serveste ca document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar la casieria unitatii si
document justificativ de inregistrare in registrul de casd si in contabilitate. Se intocmeste electronic
(document listat din sistemul informatic al spitalului) in 2 exemplare de catre casierul unitatii si se
semneazi pentru primirea sumei. Destinatia chitaniei este urmatoarea:

- exemplarul 1 (originalul) rdméne la depunator

- exemplarul 2 ramane in carnet fiind folosit ca document de verificare a operatiilor efectuate in

registrul de casa.

6.3.2. Factura sau Factura fiscala
6.3.2.1 Serveste ca document justificativ pentru cumpararea unor produse, sau prestarea unor servicii si ca
document justificativ de inregistrare in contabilitate. Se intocmeste de vanzator sau prestator. Factura
fiscala trebuie insotitd de chitanta simpla sau de bon de casa de marcat (dupa caz).

6.3.3. Dispozitia de plata-incasare citre casierie
6.3.1.1 Serveste ca :

- dispozitie pentru casierie, in vederea achitarii in numerar a unor sume. potrivit dispozitiilor legale,
inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de incasat de
catre titularul de avans in cazul justificirii unor sume mai mari decat avansul primit, pentru
procurare de materiale etc.;

- dispozitie pentru casierie, in vederea incasarii in numerar a unor sume care nu reprezinta venituri
din activitatea de exploatare, potrivit dispozitiilor legale;

- document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in contabilitate, in cazul platilor in
numerar efectuate fara alt document justificativ.
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6.3.1.2 Se intocmeste electronic (document listat din sistemul informatic al spitalului) intr-un exemplar de
Comp. Financiar-Contabil:
- in cazul utilizdrii ca dispozitie de plata, cand nu existd alte documente prin care se dispune plata
(exemplu: stat de salarii sau lista de avans chenzinal etc.);
- in cazul utilizdrii ca dispozitie de plata a avansurilor pentru cheltuielile de deplasare, procurare de
materiale etc.;
_in cazul utilizdrii ca dispozitie de incasare, cand nu exista alte documente prin care se dispune
incasarea (avize de plata, somatii de platd etc.).
6.3.1.3 Se semneaza de intocmire la Comp. Financiar-Contabil.
6.3.1.4 Dupa efectuarea platii sau incasarii, casierul va completa toate rubricile de pe verso.
6.3.1.5 Circula:
- la persoana autorizata si exercite controlul financiar preventiv, pentru viza in cazurile prevazute de
lege;
- la persoanele autorizate sa aprobe incasarea sau plata sumelor respective;
- la casierie, pentru efectuarea operatiunii de incasare sau plata. dupa caz, si se semneaza de casier; in
cazul platilor se semneaza si de persoana care a primit suma;
- la Comp. Financiar-Contabil, anexa la registrul de casd, pentru efectuarea inregistrarilor in
contabilitate.
6.3.1.6 Se arhiveaza la Comp. Financiar-Contabil, anexi la registrul de casa.
6.3.1.7 Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:
- denumirea unitatii;
- denumirea, numarul si data (ziua. luna, anul) intocmirii formularului;
- numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care incaseaza/restituie suma;
- suma incasata/restituita (in cifre si in litere); scopul incasarii/platii;
- semnaturi: conducitorul unitatii, viza de control financiar preventiv, biroul contabilitate:
- date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma primita, data i semnatura;
- casier; suma platitd/incasatd; data i semnatura.

6.3.4. imputernicire (procura)
6.3.4.1 Serveste ca document de imputernicire in vederea incasirii unor drepturi banesti de la casierul
unitatii atunci cand titularul nu se poate prezenta.

6.3.5. Decont de cheltuieli/deplasare

6.3.5.1 Serveste ca document justificativ pentru decontarea de cétre titularul de avans a cheltuielilor
efectuate. pentru stabilirea diferentelor de primit/restituit de catre titularul de avans si pentru inregistrarea
in contabilitate.

6.3.5.2 Se intocmeste electronic (document listat din sistemul informatic al spitalului) intr-un singur
exemplar de catre titularul de avans. Circuld de la titularul de avans la persoanele autorizate si verifice
legalitatea actelor justificative si exactitatea calculelor, la persoanele autorizate sd aprobe plata diferentei
(daca se justifica) si apoi la casierie pentru plata sau restituirea diferentei (dupa caz).

6.4. Organizarea dosarului de casa
6.4.1 Se aseaza filele registrului de casa (in copie) in ordine cronologica;
6.4.2 In spatele fiecarei file de registru de casa se ataseaza documentele justificative .
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6.4.3 Spitalul conduce contabilitatea cu ajutorul sistemul informatic de prelucrare automata a datelor.
Registrul de casa se intocmeste zilnic si se listeaza lunar in/din acest sistem informatic.

Pentru un aspect mai bun al dosarului. documentele justificative de forme mai mici se capseaza pe coli A4,
iar acestea se ataseaza in spatele filei de registru de casd respective.

6.4.4 Se predau cu semnatura.

6.4.5 Spitalul conduce contabilitatea cu ajutorul sistemul informatic de prelucrare automatd a datelor.
Registrul de casa se intocmeste zilnic si se listeaza lunar in/din acest sistem informatic.

6.5. Verificarea registrului de casa
6.5.1 Se efectueazi de cate ori este cazul, de catre Directorul Financiar-Contabil. Accasta va urmdri, in
ordinea mentionata mai jos:
- daca exista si sunt corect i complet intocmite toate documentele pe baza carora s-a intocmit
registrul de casa.
_ daca toate documentele atasate, in special chitaniele i facturile fiscale emise de cétre furnizori
contin toate datele de identificare .
- daca dispozitiile de plata catre casierie sunt semnate de catre: casier, persoana care a ridicat suma,
precum si dacd sunt aprobate de director si conducator financiar.
- daca registrul de casa este semnat de catre casier pentru intocmire.
- daca reglementarile legale privind plafonul soldului de casa si cel de plati in numerar au fost
respectate.
6.5.2 Se efectueaza controlul inopinat al casieriei cel putin o daté pe luna. prin numdararea si verificarea
tuturor valorilor existente in casa.
6.5.3 Controlul inopinat al casieriei se face de conducatorul compartimentului cu atributii financiar-
contabile sau de citre inlocuitorul acestuia ori de o altd persoana imputernicita de conducdtorul unitatii,
care va semna in registrul de casi pe fila cu inregistrarile din ziua controlului.

7.INREGISTRARI % 1
- Registrul de casa

8. ANEXE .. =) L &
Nu este cazul

i i =

9-D[FUZARE e % i 0 - o

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

[nregistrarile generate de aceasti activitate se pastreaza / arhiveaza conform cerintelor SMC/SMSA/SCIM
implementat.

10. INDICATORI DE MONITORIZARE =

INDICATOR TINTA METODA DE CALCUL RESPONSABIL

| PERIOADA DE
L MONITORIZARE

Ponderea actualitatii documentelor de Nr d de referinta i i /
. . .. r documente de referinta in actualitate

referinta care stau la baza elaborarii | 100% . Semestrial DFC
Nr total documente de referinta.

procedurii .

|Pondcrea angajatilor  instruiti cu| 100% | Nr personal  instruit  cu cerintele | Semestrial DFC “
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l cerintele  procedurii  din  totalul procedurii / Nr angajatilor cu atributii in
angajatilor cu atributii in aplicarea aplicarea cerintelor procedurii
cerintelor procedurii.
Ponderea documentelor intocmite corect . .
. . Nr documente intocmite corect / Nr .
din total documente atasate la registrul | 100% . Semestrial DFC
. . . documente atasate la registrul de casa
| de casain perioada analizata
Ponderea dispozitiilor de plata care
C(.)ntin. .1.oate sexnl?aturilé .din .dotal 100% Nr dispo'zitii de plata'care.c.f)ntin toate Semestrial DFC
dispozitii de plata intocmite in perioada semnaturile /Nr total dispozitii de plata
analizata e -




