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1. INTRODUCERE
1.1 SCOP

Procedura arc ca scop respectarea legislatiei in privinta completarii documentelor cu
regim special — chitantiere, a documentelor de eliberare a acestora — bonuri de consum,
a manipularii chitantierelor, efectuarii incasarilor in numerar si depunerii la caseric a
acestora.

1.2 DOMENIUL DE APLICARE

Se aplica in toate compartimentele din spital unde sc efectueaza operatiunile cuprinse in
procedura (gestiunea imprimatelor cu regim special, birou contabilitate, birou financiar,
casierie, sectii) si tuturor persoanelor implicate in derularea operatiunilor.

I1. FORMULAREA PROCEDURIE
2.1 GENERALITATI

Efectuarea incasarilor in numerar este o activitate care necesita urmarirea permanenta,
pe de o parte pentru a se asigura respectarea legislatiei in acest domeniu, pe de alta parte
pentru a preveni prejudicierea unitatii.

Acesta este si motivul pentru care este necesara intocmirea unei proceduri in carc sa s¢
detalieze toate operatiunile legate de aceasta activitate, cu stabilirea clara a raspunderii
fiecarei persoane care participa la efectuarea lor.

2.2 CONTINUTUL PROCEDURII

Chitantierele se vor ridica de la magazie personal de citre persoana nominalizatd prin
dispozitie a managerului.

2.2.1 Eliberarea chitantierelor din magazie se va efectua astfel:

- solicitantul se va prezenta cu o cerere la magazia de imprimate cu regim special pentru
a cere chitantiere not:

_ eliberarea noilor chitantiere este conditionati obligatoriu de restituirea cotoarelor celor
folosite, in caz contrar fiind interzisa;
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- magazionicra va verifica in registrul de evidentd al chitanticrelor dacd solicitantul a
restituit cotoarele celorlalte chitantiere eliberate;

- pe cererea solicitantului magazioniera va trece mentiunea _cotoarele chitantierclor
cliberate au fost restituite integral” insotita de semnatura;

_ cu aceastd cererc solicitantul se va prezenta la biroul contabilitate pentru a i se elibera
Bonul de consum cu care se prezintd din nou la magazie. Bonul de consum nu s¢
clibereazi de citre Biroul contabilitate dacd pe cerere nu existda mentiunea
magazionierei; intocmirea bonurilor de consum se va face astfel incat sa asigure
consemnarea corecta a operatiunii economice, In conformitate cu prevederile OMEP
nr.1850/2004.

- magazioniera 1i va elibera chitantierul, iar solicitantul va semna pe Bonul de consum
in calitate de Primitor.

2.2.2 Incasarea numerarului — se va face personal de catre persoana desemnatd prin
dispozitie (denumitd in continuare gestionar).

Pentru a incasa contravaloarea unor servicii, gestionarul de mijloace bénesti va respecta
lista de tarife aprobatd de conducerca unitatii, respectiv (unde este cazul) suma din

dispozitia de incasare emisd de Biroul financiar.

[a incasarc se va emite chitantd In dublu exemplar: un exemplar se inmaneazd
platitorului iar ccldlalt riméne la cotorul chitantierului.

Chitanta se.completeaza citet, fara stersaturi sau modificéri §i se semneazd de catre
gestionar.

Tn cazul in care apar erori de completare, chitanta se anuleaza si se pistreazd la cotor
ambele exemplare anulate.

2.2.3 Depunerea incasdrilor

Numeraru] incasat se depune la casieria unitdtii in termen de 48 ore, exceptie facand
sestionarii care Isi desfagoard activitatea in afara locatiei spitalului.

Acestia au obligatia depunerii incasarilor la casierie in maxim 3 zile de la incasare.

Depunerea se face in baza unui borderou intocmit in 2 execmplare in care se¢ trec
urmatoarele date:

- numele si prenumele platitorului

- numirul si data chitantei
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- suma Incasata
La sfarsitul borderoului se trece suma totald ce va fi depusa.

Borderoul impreund cu chitantele de la cotorul chitantierului se verificd si se semneazi
la Biroul financiar, care emite si Dispozitia de incasare catre casieria spitalului.
Borderoul se va viza si de catre sef birou financiar. Acesta calculeaza gi percepe
penalitdti de intdrziere pentru nedepunerea la termen a incasarilor. Calculul penalitatilor
de intirziere se efectueaza potrivit prevederilor Decretului 209/1978.

Dispozitia de incasare s¢ prezintd la viza CFP, dupa care suma s¢ depune la casierie
mpreund cu un exemplar din borderou.

Casiera va accepta incasarea sumei doar dacd i se prezintd borderoul vizat de biroul
financiar si dispozitia de incasare vizatd de CFP.

i, urma fncasdrii sumei, casiera elibereazi o chitanta pe care depunitorul o ataseaza
exemplarului siu de borderou. Borderourile, impreund cu chitantele atasate, se péstreaza
de catre gestionarul de mijloace banesti pentru eventuale solicitari a dovezii depunerilor
timp de 3 ani.

2.2.4 Restituirea cotoarelor chitantierelor —s¢ efectueaza de reguld odatd cu epuizarca
chitantelor cuprinse in acestea.

Chitantele ramase la cotor s€ restituie la biroul contabilitate in baza unui Proces Verbal
de predare — primire intocmit in 2 exemplare, semnat de cétre predator $i primitor.

Un exemplar din Procesul Verbal ramane la preditor, iar celdlalt va fi depus la magazia
de imprimate cu regim special.

2.2.5 Evidenta chitantierelor eliberate, respectiv  returnate intrd in atributia
magazionerei.

Aceasta opereazd intr-un registru de evidentd chitantele eliberate cu serie, datd,
semnitura primitor.

[a returnarea cotoarelor sau a chitantierelor neutilizate va opera data restituirii in baza
Procesului Verbal de predare — primire semnat de Biroul contabilitate.
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2.2.6 La Biroul Contabilitate — persoanele cu atributii in fisa postului vor verifica la
fiecare chitantier returnat dacd chitantele de la cotor poartd semnatura de verificare de la
Birou! financiar. :

in cazul existentei in cotor a unor chitante neutilizate acestea le vor anula.

La inventarierea anuali a patrimoniului, contabilul de gestiune de la magazia de
imprimate cu regim special va verifica evidenta chitantierelor i va prezenta un raport
cu situatia chitantierelor eliberate din gestiunea pentru carc nu $-au returnat cotoarelc:
raportul va fi prezentat sefului de birou contabilitate care dacid va fi cazul. va sesiza
conducerii aspectele negative constatate si va propune solutii pentru corcctarea lor,

[II. ALTE INFORMATII

Toate operatiunile cuprinse in procedura se vor include in Fisa postului persoanelor
implicate de catre sefii compartimentelor siin ROI devenind obligatorii.

IV. SANCTIUNI

Pentru nerespectarea procedurii se vor aplica sanctiuni administrative proportional cu
dimensiunca abaterii. Totodata se va atrage raspunderea materiala sau penala (dupa caz)
in cazul in care se produce un prejudiciu favorizat de nerespectarea procedurii.

V. LEGISLATIE APLICABILA

La intocmirea procedurii s-a luat in considerare OMFP nr.1850/2004 privind registrele
si formularele financiar-contabil si Decretul nr 209/1978 privind Regulamentul
operatiunilor de casa.



