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NOTA:
Acest document este proprietatea intelectuals a Spitalului Clinic Cai Ferate lasi.
Reproducerea integrald sau partiald a acestui document este permisd numai cu acordul prealabil scris i
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 rezuitatele implementarii indicatorilor de monitorizare de
structura, proces, rezultatelor obtinute, modificari legislative, modificari de circuite, reorganiziri 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

Modalitatea reviziej Data la care se |

aplica prevederile
editiei sau reviziei

Nr | Editia/ revizia in Componenta
crt cadrul editiei revizuita

| editiei
| 1 1/0 integral elaborare initiala 14.10.2014
modificare macheta procedura,
’ integral / actualjzare lista res'ponsabilitéti, 09.08.2022
actualizare legislatie, actualizare e
descriere procedura
3 11/0

X | X | 30.70 2033

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

N Elaborat /
r verificat / avizat | Nume si prenume Functia
crt.
/ aprobat
1| Elaborat Roman Adriana Economist
Bahnireanu Andreea Ref. CMCSS/RMC
. . Sef Bi Achizitii 7
2 | Verificat Simionescu Viorel P’uebliclemCuon tcralcztlzil:e J___r’ /{/A 2 N 04‘20'23
. L Rotaru Alexandra- e e, [ ;7
3 | Avizat juridic Florentina Consilier juridic ﬁﬁfu’ /0 /0 o%
. - Presedinte Comisia v &
4 | Avizat Dr. Emilia Solomon de monitorizare /ﬁff——gﬁ Jdo. 2o
= i .r::,
5 | Aprobat Dr. Elena Cristina Mitrofan Manager < “(/ {
b i Lot /f 76 /0 Gy
: C 3
Intranet . cLINic VY

Exemplar nr:

CFr I,A$’

i
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Scopul procedurii este de a reglementa circuitul referatelor de necesitate.

2.1. Procedura se aplica la nivelul tuturor compartimentelor din cadru] Spitalului
2.2. Procedura se aplica pentru toate achizitiile de produse/servicii/lucriri.
2.3. Activitate procedurali: intocmire referat de necesitate.

3.1. Definitii:
Referatul de necesitate:

— reprezintd un document intern emis de catre fiecare compartiment, care cuprinde necesititile de produse,
servicii si lucrari identificate, precum si pretul unitar/total al necesitatilor;

sociala.

3.2. Abrevieri:
Birou A.P.C. - Birou Achizitii Publice Contractare

entale si vocabular

-1. SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de Management al Calitati;. Principii fundam
4.2. SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte

4.3. Legea nr. 98/2016 — Legea privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare

44. H.G. nr. 3952016 — Hotirarea Guvernului pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

4.5. O.U.G. nr. 98/2017 — Ordonanta de urgentd a Guvernului privind functia de control exante al procesului de
atribuirea contractelor/ acondurilor-cadry de achizitie publica, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale sia
contractelor de concesiune de lucriri si concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare

4.6. OMFP nr. 1.792/2002 - Ordin al ministrului finantelor publice pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum $i organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

4.7. OSGG nr. 600/2018 - Ordinul secretaruluj general al Guvernului privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice

- Referatele de necesitate se intocmesc in urmatoarele situatii:

a) la elaborarea planului anual de achizitii/strategiei anuale de achizitie publica (referatele de necesitate se
intocmesc in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor);

b) la alegerea si demararea procedurilor de achizitie publica (licitatie, achizitie directa, negociere, procedura
simplificata etc.);

¢) la incheierea contractelor subsecvente aferente derulirij procedurilor de achizitie publici finalizate prin
acord-cadru.

5.2. Compartimentele intocmesc referate de necesitate pentru toate achizitiile de produse/servicii/lucrari, prin
utilizarea formularului PO-ACH-05/F1.

5.3. Referatul de necesitate — PO-ACH-05/F1, se completeaza astfel:

a) compartimentele completeazi coloanele nr. 1, 2, 3, 4, 5;
b) Biroul A.P.C. completeazi coloanele nr. 6, 7.
¢) Directorul financiar-contabil stabileste sursa de finantare.

5.4. Referatele de necesitate care nu cuprind fundamentarea necesitatii achizitiei sunt respinse.
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5.5. In situatia in care intervin modificiri la solicitarea initiald de produse/servicii/lucrari, compartimentele
precizeaza numdrul referatulyi initial.

5.6. Acolo unde este cazul, la referatele de necesitate pot fi anexate documente care si sustind/justifice solicitarea
(se bifeaza in formular cu da sau nu existenta documentelor atasate la referat).

5.7. Referatul de necesitate este semnat de catre persoana care a intocmit documentul si avizat de citre
conducitorul/coordonatorul compartimentuluj.

5.8. Formularul PO-ACH-05/F2 este completat doar de citre Serviciyl tehnic pentru solicitirile de lucrari

(modernizari, reparatii etc.) si se consemneaza numarul de inregistrare al referatului de necesitate pentru care se
face evaluarea.

5.9. Pentru medicamente $i materiale sanitare (materiale sanitare aflate in gestiunea Farmaciei), se utilizeaza
formularele pentru referatele de necesitate previzute in procedura PO-FAR-03 Aprovizionarea farmaciei cu circuit
inchis.

5.10.  Referatele de necesitate pentru produse/servicii/lucriri au urmatorul circuit:

a) referatele de necesitate se depun la secretariatul spitalului, unde primesc un numar de inregistrare;
b) secretariatul directioneazi referatele de necesitate citre Biroul A.P.C. pentru stabilirea pretului unitar/total;
¢) Biroul A.P.C. transmite referatele de necesitate catre directorul financiar-contabil spre avizare si incadrare
bugetara — stabilirea sursei de finantare;

cazul referatelor de necesitate pentru lucrari, Biroul A.P.C. transmite referatele citre Serviciul tehnic in

d) in

vederea evaludrii necesarului de materiale pentru efectuarea lucrarilor, prin completarea anexei la referat

tehnic, Biroul A.P.C. transmite referatele de necesitate insotite de anexa, citre directorul financiar-contabil.

e) directorul medical avizeazi numai referatele de necesitate pentru materiale sanitare care nu se afli in
gestiunea Farmaciei:

f) referatele de necesitate avizate de citre directorul financiar-contabil si directorul medical, dupa caz, sunt
transmise cétre managerul spitalului pentru aprobare;

g) dupi aprobarea de citre manager, secretariatul directioneaza referatele de necesitate catre Biroul A.P.C. in
vederea deruldrii procedurilor de achizitie publica.

5.11. Biroul A.P.C. informeaza permanent solicitantii in privinta stadiului achizitiilor, precum si a problemelor
apérute pe parcursul derularii procedurilor de achizitii.

6.1. Manager
» aproba referatele de necesitate

6.2. Directorul financiar-contabil
» avizeaza referatele de necesitate si stabileste sursa de finantare

6.3. Directorul medical
» avizeaza referatele de necesitate pentru materiale sanitare care nu sunt in gestiunea Farmaciei

6.4. Birou A.P.C.
» avizeaza referatele de necesitate prin completarea coloanelor corespunzatoare
» informeazi permanent solicitantii in privinta stadiului achizitiilor, precum si a problemelor aparute pe
parcursul derularii procedurilor de achizitii

6.5. Serviciul tehnic
» in cazul referatelor de necesitate pentru lucréri, evalueaza necesarul de materiale

6.6. Conducitor/coordonator compartiment
» avizeaza referatele de necesitate

6.7. Compartimentele spitalului
» intocmesc referate de necesitate conform prezentei proceduri
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Referat de necesitate pentru produse/servicii/lucrari

8.1. PO-AC-OSF Rerat de necsiate

8.2. PO-ACH-05/F2 - Anexa Referat de necesitate privind achizitia de materiale necesare efectudrii lucrarilor de
reparatii in regie proprie

O /F sau in format lectronic.
/ arhiveazi conform cerinfelor SMC/SCIM implementat,
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REFERAT DE NECESITATE

Cod: PO-ACH-05/F1

ANTET SPITAL

Compartiment

Nr.

/

Initia
Reviz

AVIZAT,
Nume, prenume, semnatura
Conducitor/coordonator compartiment

INTOCMIT,
Nume, prenume, semnatura

I: O Da O Nu
uit:  Referat initial nr.

PENTRU 5 Ed.: lll Rev.: 0
PRODUSE/SERVICII/LUCRAR] Pag.- 11
APROBAT,
Nume, prenume, semnitura
Manager
AVIZAT,

Nume, prenume, semnitura
Director financiar-contabil

AVIZAT,

Nume, prenume, semnatura
Birou Achizitii Publice Contractare

*Pentru achizitia de materiale sanitare:
AVIZAT,
Nume, prenume, semn3tura
Director medical

REFERAT DE NECESITATE

/data

Prin prezentul referat, solicitdm achizitionarea urmatoarelor produse/servicii/lucriri:

FN D . Pret unitar Valoare |
r d enu.m.lrel u.m. Caracteristici Cantitate | estimatlei | estimats lei
crt. produs/serviciu/lucrare f3rs TVA f3r3 TVA
1 2 3 4 5 6 7
1
L
2
3
TOTAL fard TVA
[ TOTAL cu TVA |

Sursa de finantare:

Fundamentarea necesitatii achizitiei:

|

Referatul de necesitate are documente atasate: [ Da [ Ny

Pagina 1din 1
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ANTET SPITAL

ANEXA REFERAT DE NECESITATE

privind achizitia de materiale necesare efectuarii lucririlor de reparatii in regie proprie

Nr. /data
,_Nr ' Pret unitar Valoare
crt' Denumire produs u.m. Caracteristici Cantitate | estimat lej estimat3 lei
) fara TVA farda TVA
1 y 2 3 4 5 ) 6 7
1
2
3 0 r ]
2 =
S \AE
TOTAL fara TVA
[ TOTAL cu TVA
INTOCMIT, AVIZAT,
Nume, prenume, semnitura Nume, prenume, semnitura
Compartiment tehnic Birou Achizitii Publice Contractare




55
\’t_j}
SPJTALUL CLINIC
CAl FERATE IAS!

FORMULAR DE DIFUZARE

Cod: PS 01/F3

Rev: 0

Pag: 1/1

Titlul documentului : intocmirea referatului de necesitate pentru produse/servicii/lucriri

Cod document / Indice revizie : PO-ACH-OS/Ed.III/Rev.O

Nr. | Nr. Destinatarul documentului leuzare Data Observatii
crt. | ex. Functia Numele si prenumele Semnitura H|E C difuzarii

Director Medical | Dr. Emilia Solomon

1 . . . x!

2 Director ' Ec. Roberto-Cristian ] X | X
financiar-contabil | R

oman
3 Medic sef Sectia X |
Clinica Chirurgie | Dr. Mihai Glod
Generala
4 g/lli?ilcc;eofRSf ctia Dr. Alexandru Vliase ’ X
) Medic sef Sectia [ - Danicl XX
Clinica -
. Brénisteanu
Oftalmologie i
6 Medic sef Sectia | Dr. lulia Andreea XX
AT Mihalcuy
7 Medic §ef Sectia Dr. 1zabela Frunza R
Neurologie
8 Medic sef Sectia X X
Clinica Medicina | Conf. dr. Irina Esanu
Interna
9 Medic sef Sectia X X
Clinica
Recuperare, Dr. Mihaiela Chicu

Medicina Fizica
si Balneologie

10 Medic sef Sectia . XX

Prof. dr. Daciana
Dermatovenerolo -
. Bréanisteanu
gie

11 Medic sef X | X
Laborator
Radiologie si Dr. Catalina Ciolpan
Imagistica
Medicala

12 Medic X | X

coordonator o
. _ Pad
Ambulatoriul Dr. Livia Padure

integrat lasi

13 Medic sef X | X
Laborator Dr. Ofelia Lica
Analize Medicale

14 Medic X | X
coordonator
Ambulatoriul de Dr. Octavian Albu
specialitate
Suceava

Legenda: H = suport hirtie; E = suport electronic; C = difuzare controlatd; I = difuzare informativs /necontrolat
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FORMULAR DE DIFUZARE

Cod: PS 01/F3

Rev: 0
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15

Medic
coordonator
Serviciul de
Anatomie
Patologici

16

Medic
epidemiolog
CPIAAAM

Dr. Mirela Grigorovici

Dr. Petruta Drugociu

17

Farmacist sef

18

As. sef Sectia
Clinica Chirurgie
Generala

Diana Glod-Vasian

As

- Maricela Chitac

19

As. sef Sectia
Clinica ORL

As. Angelica-Liliana

Marciuc

20

As. sef Sectia
Clinica
Oftalmologie

As. Mihaela Ciobanu

21

As. sef Sectia
Neurologie

As

. Cornelia Cretu

22

As. sef Sectia
Clinica Medicina
Interna

As

. Mihaela Condurache

23

As. sef Sectia
Clinica
Recuperare,
Medicina Fizica
§i Balneologie

As

. Petronela Hurdubae

24

As. sef Sectia
Dermatovenerolo

gie

As

. Elena Hutanu

25

As. sef Sectia
ATlI

As

. Nicoleta Branici

26

As. Camera de
garda

As

. Mihaela Simiuc

27

As.med.
coordonator
spital

As

. Irina Gatu

28

Sef Birou RUS

Ipate Rodica

29

Ing.Birou
Achizitii Publice
Contractare,
Administrativ,
Aprovizionare,
Transport

Simionescu Viorel

30

Auditor intern

Luca Mihail

31

Consilier juridic

Rotaru Alexandra-
Florentina

32

Statistician
medical

Berbunca lulia

Legenda: H = suport hirtie; E = suport electronic; C = difuzare controlata; | =

difuzare informativa /necontrolata
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Cod: PS 01/F3

Rev: 0
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33

Ing.
Compartiment
Tehnic

lurea Pavel

34

Ref. CMCSS/
RMC

Bahnareanu Andreea

Legenda: H = suport hirtie; E = suport electronic; C = difuzare controlats: | =

difuzare informativa /necontrolats




