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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

m' Editia/ revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
crt cadrul editiei revizuita aplica prevederile
edifiei sau reviziei
editiei
] 1/0 elaborare initiala 15.09.2011
2 1/1 -integral modificare continut si forma 19.11.2014
- modificare macheti, actualizare lista
3 2/0 - integral responsabilitéti, actualizare legislatie, Of ' C)f . w
actualizare descriere procedura

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupi caz,

cadrul edifiei procedurii generale

a reviziel in

hY

Nr Elaborat /

verificat / avizat | Nume si prenume Functia Semnatura Data
ert- | aprobat ‘i%rf
1 Elaborat Pr. Lupu T. Daniela Programator 1A %" K
2 Verificat Ref. Ipate Rodica Sef birou RUS N < of .z,
3 Yerificat Av. Manita Petru Avocat 7 : 0847,
4 Verificat Dr. Leonte Stela Maria | RMC % /4‘ Oz L0,

. Dr. Frunzi Izabela | Membru Comisia de -

3 Avizat Lacrimioara Monitorizare ; o&{ 0{@
6 Aprobat Dr. Glod Mihai Manager O U Akl

Exemplar nr.: |
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L.SCOP - i

S S SRR Rt i
L.1 Procedura reglementeaza modul de evident a contractelor de munca.

3. DEFINITII ST ABREVIE]

3.1. Definitii:

Nu se aplica

3.2.Abrevieri:

3.2.1. RUS = Resurse umane, salarizare

3.2.2. PC = Pregedintele Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern managerial
3.23. CIM = Contract individual de munca

3.24. CCM = Contract colectiv de munca

3.2.5. OMS = Ordin al Ministrului Sanatatii

3.2.6. REVISAL = Registrul general de evidenta al salariatilor

327, ITM = Inspectoratul Teritorial de Munci

3.2.8. PO = Procedura operationala

3.2.9. Ed. = Editie

3.2.10. Rev. = Revizie

3.2.11. SCIM = Sistem de control intern managerial

3.2.12. Comisie = Comisia de monitorizare a dezvoltarii sistemului de control intern managerial
4DOCUN EREEERINTA

4.1. SR CEN/TS 15224201

b B de e it e I e s EEERIpe i .
7 - "Servicii de sanatate. Sisteme de management al calitatii. Ghid pentru utilizarea

standardului EN ISO 9001:2018”

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 calititii. Cerinte.”

4.4. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice.
4.5. Legea nr. 53/2003 Codul muncii - republicata;

4.6. HG 50072011 privind registrul general de evidenta a salariatilor.

4.7. Nomenclatorul Clasificarii Ocupatiilor din Romania (COR)

4.8. Nomenclatorul clasificarii activitatilor economice {CAEN)

4.9. Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date
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5.2 Registrul se prezinta la ITM la solicitarea acestuia.

3.3 Completarea si transmiterea registrului se face de citre una sau mai multe persoane nominalizate prin decizie
de catre manager.

5.4 La angajarea unei persoane se inregistreazi elementele de identificare: nume, prenume, cod numeric personal,
cetatenia, data angajarii, functia, ocupatia conform COR, tipul contractului de munca, repartizarea timpului

(norma intreaga sau partiala), salariul, sporuri, concediul pentru cresterea copilului, detasarea, concediu paternai,
data angajarii si incetarii contractuluj de munca.

5.5 Datele de identificare se transmit cu o zi ininte de inceperea activitafii noului angajat iar pentru angajatii care
pleaca din unitate transmiterea se face in ziua incetirii CIM.

3.6 La solicitarea scrisd a salariatuluj sau a unui fost salariat Spitalul, prin Biroul RUS, este obligat sa ii elibereze
acestuia:

a) copii ale documentelor existente in dosarul personal;

b) copii ale paginilor din registrul electronic care cuprind finscrierile referitoare la persoana sa si/sau un
document care si ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activititii, salariul, vechimea in munci, in meserie
$1 in specialitate, astfel cum rezulta din registrul general de evidenta si din dosarul personal, in termen de cel mult
15 zile de la data solicitarii.

5.7 Documentele sunt eliberate in copie certificatd de reprezentantul legal al angajatorului sau de persoana
imputernicita de angajator pentru conformitate cu originalul.

5.8 Registrul electronic si dosarele personale ale fiecarui salariat se vor pastra in conditii care si asigure
securitatea datelor, precum si pastrarea lor indelungati si corespunzatoare, cu respectarea prevederilor Legii nr.
677/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare. Spitalul raspunde pentru asigurarea acestor conditii, precum

$i pentru orice prejudiciu produs salariatului, sau oricérei alte persoane fizice sau juridice, prin incalcarea acestor
obligatii,

6. RESPONSABIEITA]
6.1. RUS
6.2.1 intocmire si transmitere date.

7. EVIDENTE
7.1. Dosare de pe
7.2, REVISAL

8. ANEXE. -

Nu este cazul

9. DIFUZARE
Procedura se difuzeaza pe baza Listei de difuzar
inregistrarile generate de aceasta activitate se pastreazi / arhiveazi conform cerintelor SMC/
SCIM implementat.
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10. INDICATORLDE MONITORIZA:

.| METODA DE PERIOADA DE -
N
INDICATOR TINTA CALCUL MONITORIZARE RESPONSABHJ
Ponderea actualitatii Nr documente de Birou RUS
documentelor de referinta care 0 referin{d in actualitate .
stau la baza elaboririi 100% / Nr total documente Semestrial
rocedurii de referinta.
T . Nr personal instruit cu Birou RUS
Ponderea angajatilor instruiti cu ! .t
. N cerinfele procedurii /
cerintele procedurii din totalul N .
e o a0 | 100% | Nr angajatilor cu Semestrial
angajatilor  cu  atributii  in o .
. . A~ atributii in aplicarea
aplicarea cerintelor procedurii. . ..
cerinfelor procedurii
Procent de informatii incircate | 100% Nr de informaiii Semestrial Birou RUS
in REVISAL in timpul stabilit incarcate cu intirziere
in prevederi legale / Nr total informatii
incircate
Procent neconformitati 0 Nr neconformitati Semestrial Birou RUS
identificate de citre organismele identificate de citre
abilitate de control in raport cu organismele abilitate
incarcarea datelor in REVISAL de control in raport cu
incarcarea datelor in
REVISAL /0
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