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Reproducerea integrald sau partiala a acestui document este permisd 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 tinind cont de rezultatele implementérii indicatorilor de monitorizare de structura,
proces, rezultatelor obtinute, modificari legislative, modificari de circuite, reorganizari interne, etc.

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

Nr | Editia/ reviziain | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
crt cadrul editiei revizuita 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

procedura

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii
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' Nr Elaborat /
ert. verificat / avizat | Nume si prenume Functia Semnatura | Data
/ aprobat | t\

1 Elaborat | Ichim Nicoleta Economist . 7 | 25.07.2022
2 | Verificat Leonte Stela Maria | RMC e | 27.07.2022
3 Avizat Roman Roberto Cristian | Membru comisia de monitorizare y 29.07.2022
4 Aprobat | Glod Mihai Manager 02.08.2022
Exemplar nr:
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Lo SCOP ettt et et e et re e sen et ta et e e ea e tasaaanottotesenanerearnanes 2
2. DOMENIU DE APLICARE......cciviiiiiiiiiiiiiiiiiit it citieieesriessiesrestenestnensnsesessnomons 2
3. DEFINITH STABREVIERL...c.oiiiiiiiiiiiii ettt v e eisan e b ts e see e aeassasse s anies 2
4. DOCUMENTE DE REFERINTA . ......ctuiiiiiiiiieeriiiiieeeseereestteseeesesssssnnnneesssssssansonsssessnsees 3
5. DESCRIEREA PROCEDURIL......ccitiiiiiiiiitiiirnintnreenmeinneeseseeseesscessssssssossasasansssssnssas sosossessd

500 GEHEFAIIIA .o ovvnannanane it iiie et eeeteveraeenesssesssnsessssansenssnsaneesessessnsessensnssnseessusens 3
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5.4. Controlul datelor / documentelor, inregistrari SMC/SCIM ..........ccccouieiiiuieieianinenininininininn 4

5.5. Depozitarea, protejarea, pdstrareq §i regasirea inregiStrarilor...........c.c.cevveeieeeriersisnennneessnnnns 5
6. RESPONSABILITATL ...uvvuniiuiniiiiinieiiiniitineeetieeasessneesestnsetnnesennsstnsesssonesersssnssosmornsonsd
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1. SCOB- Il it

1.1 Procedura are ca scop stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea incasarilor efectuate prin
casieria spitalului.

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

3. DEFINITII S$I ABREVIERI (£ e s i

3.1. Definitii:

3.1.1 Registrul de casa — este un formular tipizat fira regim special. (Cod 14-4-7A si 14-4-7bA), document
de inregistrare operativa a incasarilor si a platilor in numerar efectuate prin casieria unitdtii, pe baza
documentelor justificative. Format A4, tiparit pe o singurd fatd, in carnete a 100 de file. Serveste ca: -
document de inregistrare operativi a incasarilor si platilor in numerar, efectuate prin casieria unitatii pe
baza actelor justificative; - document de stabilire la sfarsitul fiecarei zile a soldului de casd; - 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 dezvoltirii sistemului de control intern managerial
3.2.6. PC = Presedintele Comisiei

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

4.1. SR CEN/TS 15224:2017 - “Servicii de sanitate. Sisteme de management al calitatii. Ghid pentru
utilizarea standardului EN ISO 9001:2018™

4.2. SR EN ISO 9000:2018 — ,.Sisteme de Management al Calitatii. Principii esentiale si vocabular.”
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4.3. SR EN ISO 9001:2018 — ,,Sisteme de management al calitatii. Cerinte.”

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

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

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

4.7. Decret nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitdtilor socialiste

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 ¥ AR SR O RE
5.1 Casierul:

5.1.1 in cazul in care registrul de casd este tinut in format electronic la sfarsitul anului, numeroteaza,
sigileazd si arhiveaza registrul de casa anual si le prezintd Directorului Financiar-Contabil pentru
certificare.

5.1.2 intocmeste zilnic registrul de casa, in doud exemplare;

5.1.3 i este interzis sa {in in casierie sume in numerar si acte de valoare fara a fi numdrate. inregistrate si
controlate, precum si numerar sau alte valori care nu apartin unititii:

5.1.4 Va aplica prezenta procedura pana la data aparitiei unei alte forme revizuite.

5.2 Directorul Financiar-Contabil:
5.2.1 Urmdreste respectarea intocmai a prezentei proceduri;
5.2.2 Urmareste respectarea disciplinei financiare si de cas;

6.DESCRIEREA PROCEDURII

6.1. Generalitati

6.1.1 Incasérile prin casieria unitatii provin din : ridiciri de numerar din conturile de disponibil deschise la
trezorerie. din incasdri de la personalul unitatii si din incasari de la persoane fizice sau juridice din afara
unitatii pentru prestiri servicii.

6.2 In Pazul ridicdrilor de numerar din conturile de disponibil, casierul:

6.2.1. Intocmeste cecul prin inscrierea sumelor necesare. a conturilor din care urmeazi a se ridica sumele,
si ataseaza cec-ului documentele justificative care certifica sumele ridicate;

6.2.2. Prezinta cecul la viza persoanelor imputernicite sa semneze valabil (se confruntd cu fisa
specimenelor de semnituri vizatd de trezorerie, anual persoanele imputernicite pentru prima si a doua
semnatura pe ordinele de plata si cec-urile de numerar sunt nominalizate prin dispozitie)

6.2.3. Se prezinté cu cecul la persoana din cadrul trezoreriei responsabila cu verificarea conturilor unitatii;
6.2.4. Ridica numerarul de la casieria trezoreriei:

6.3 In cazul incasdrilor de numerar de la personalul unitdtii, casierul:
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6.3.1. Verifica existenta documentelor justificative (decont de cheltuieli prezentat de titularul de avans,
decizia de imputatie, angajament de plata, alte acte din care rezulta obligatii de platd in sarcina unor
persoane );

6.3.2. Verificad modul de calcul a sumei ce urmeaza a fi incasata (pentru incasarile de numerar de la terte
persoane ce reprezintd contravaloare servicii medicale verifica daca sumele sunt corect stabilite prin
confruntare cu tarifele aprobate de comitetul director al institutiei pentru perioada respectiva;

6.3.3. Verifica daca dispozitia de incasare catre casierie cuprinde denumirea unitétii, denumirea, numarul si
data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului, numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei
care restituie suma, suma incasata(in cifre si in litere), scopul incasarii, semnaturile conducatorului unitatit,
viza de control financiar preventiv, completeazi numele sau, suma incasata, data si semnatura;

6.3.4. Verifica dacd suma trecutd in dispozitia de incasare este aceeasi cu cea din documentul justificativ;
6.3.5. Verifica existenta aprobarii ordonatorului de credite pe decontul de cheltuieli;

6.3.6. Pentru decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasari in tara sau pentru
achizitti prin cumparare directd se verificd daca documentele au fost prezentate in termenul legal, in caz
contrar daca au fost calculate penalitati de intarziere;

6.3.7. Intocmeste chitanta si preda unicatul persoanei de la care a incasat banii.

6.4 In cazul incasdrilor de numerar de la persoane fizice sau juridice din afara unitatii, casierul:

6.4.1 Verificd daca dispozitia de incasare citre casierie este vizatd de control financiar preventiv;

6.4.2 Verifica existenta documentelor justificative (facturd privind serviciile prestate de unitate, alte acte
din care rezultd obligatii de plata in sarcina unor persoane );

6.4.3 Verificd modul de calcul a sumei ce urmeaza a fi incasatd ( pentru incasirile de numerar de la terte
persoane ce reprezinta contravaloare servicii verificd daca sumele sunt corect stabilite prin confruntare cu
tarifele aprobate de comitetul director al institutiei pentru perioada respectiva;

6.4.4 Intocmeste chitanta si preda unicatul persoanei de la care a incasat banii;

6.4.5 Dupé efectuarea operatiunilor prezentate mai sus, casierul intocmeste registrul de casa efectuand
urmatoarele operatiuni:

- completeaza datele de identificare ale unitatii, data intocmirii ( ziua, luna, anul);

- Inscrie reportul zilei precedente;

- inscrie numarul curent, numarul actului de casa, numarul anexelor. explicatii;

- inscrie sumele in coloana de incasari;

- calculeaza rulajul pe incasari si plati;

- calculeaza total intrari = sold precedent + total incasari:

- calculeaza soldul de inchidere = total intrari — total plati:

- semneaza registrul de casd si si introduce toate operatiunile din fila de registru in
programul informatic;

- verifica ca sumele ramase in casieria unitatii la sfarsitul zilei sa nu depaseasca plafonul
de casd stabilit cu trezoreria ( se pot pastra peste limita de casa sumele reprezentand
drepturi de personal, sumele ridicate pentru plata despagubirilor de orice naturd, sumele
retinute din drepturile de personal cu titlu de garantii, pensii de intretinere sau cu alt titlu
potrivit dispozitiile legale, sumele fincasate dupi ora fixatd pentru efectuarea

varsamintelor in numerar la trezorerie, cu conditia s fie depuse sau utilizate in ziua
urmatoare).

7. INREGISTRARI
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- Registrul de casa
8. ANEXE Ry PN s e 1
Nu este cazul
9.DIFUZARE 7 LS C S e

Procedura se difuzeaza pe baza Listei de difuzare, cod PS 01/F3 sau in format ele.ctronic
Inregistrrile generate de aceasta activitate se pastreazd / arhiveaza conform cerintelor SMC/SMSA/SCIM
implementat.

10. INDICATORI DE MONITORIZARE SOEsETENn :

PERIOADA DE
DICA’ T ME’ / - CALCUL RESPONSABIL
INDICATOR TINTA METODA DE CALCUL MONITORIZARE

Ponderea actualitatii documentelor de L .
. .. Nr documente de referinta in actualitate / .
referinta care stau la baza elaborarii | 100% . Semestrial DFC
. Nr total documente de referinta.
procedurii .

Ponderea  angajatilor  instruiti  cu . . .
. . . Nr  personal instruit cu cerintele
cerintele  procedurii  din  totalul . L e . .
L. . . 100% procedurii / Nr angajatilor cu atributii in Semestrial DFC
angajatilor cu atributii in aplicarea . . ’ .

. . aplicarea cerintelor procedurii
cerintelor procedurii.

Ponderea  dispozitillor de  incasare . e . .
. . . . - Nr dispozitii de incasare intocmite corect
intocmite corect din totalul dispozitiilor

100% /Nr total dispozitii de incasare intocmite | Semestrial DFC
in perioada analizata

de incasare intocmite in perioada

analizata |




