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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr Edifia/ reviziain | Componenia Modalitatea reviziei Data la care se
crt cadrul editiei revizuitd aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 1/0 elaborare initiala 19.09.2011
2 1/] -integral modificare continut si forma 11.06.2014
- modificare macheti, actualizare lista
3 2/0 - integral responsabilitdti, actualizare legislatie, Oé’ dﬁ M

actualizare descriere procedura

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

Nr Ela.borat/ . .
crt. verificat / avizat | Nume si prenume Functia Semnatura Data
/ aprobat o

1 Elaborat Pr. Lupu T. Daniela Programator 1A 0. 0£ . w
2 | Verificat Ref. Ipate Rodica Sef birou RUS Wd OF, Loy
3 | Verificat Av. Manita Petru Avocat 08 7. ’
4 Verificat Dr. Leonte Stela Maria | RMC 702, Ay

, Dr. Frunzi Izabela Membru Comisia de . gk P
> | Avizat Licrimioara Monitorizare 3 E T "Z,‘,]— 07‘? "%'&
6 | Aprobat Dr. Glod Mihai Manager b2 ! 4. 0f w
Exemplar nr.: 1 o d
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Blewnd = 2e
1.1 Procedura descrie modul de intocmire, aprobare si difuzare a figei postului.

2. DOMED CAR.
2.1 Procedura este aplicatd de cétre tot personalul din cadrul Spitalului Clinic Cdi Ferate lasi cu
atributii in intocmirea figei postului.

3. DEFINL x
3.1. Definitii:
3.1.1 Postul = grupare de sarcini individuale, indeplinite de catre un singur om in perioada normati de
muncd, in scopul realizarii unui anumit obiectiv individual dedus din obiectivul compartimentului in care
functioneaza postul respectiv.

3.1.2 Sarcina = cea mai mici unitate de munci individuald avand un sens complet, adica insuméind un
ansamblu de operatii care conduc la un rezultat concret cu caracter finit. Sarcinile includ competente,
responsabilitdti, proceduri si resurse, i definesc cerintele postului respectiv, fiind independente de
ocupantul postului respectiv, avind un caracter obiectiv si permit analiza titularului de post.

3.2. Abrevieri:

3.2.1. RUS = Resurse umane, salarizare

3.2.2. PC = Presedintele Comisici de monitorizare a sistemului de control intern managerial
3.2.3. CIM = Contract individual de munca
3.24. DSP = Directia de Sanatate Publica

3.25. LG = Lege

3.2.6. HG = Hotarére de Guvern

3.27. OG. = Ordonanta Guvernului

3.2.8. OUG = Ordonanta de Urgentd

3.2.9. OMS = Ordin al Ministrului Sanétatii
3.2.10. MFP = Ministerul Finantelor Publice
3.2.11. PO = Procedura operationala

3.2.12. Ed. = Editie

3.2.13. Rev. = Revizie

3.2.14. SCIM = Sistem de control intern managerial

3.2.15. Comisie = Comisia de monitorizare a dezvoltarii sistemului de control intern managerial
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4. DOCUME?

4.1. SR CEN/TS 15224:2017 - Servicii de sanatate. Sisteme de management al calitatii. id pentru
utilizarea standardului EN SO 9001:2018”

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

4.3. SR EN IS0 9001:2015 — ,.Sisteme de management al calitatii. Cerinte.”

4.4. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.
4.5. Legea. nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanititii; (republicata)

4.6. Legea. nr. 53/2003 Codul muncii cu modificarile si completirile ulterioare;

4.7. Contractul colectiv de munci.

5.1. Fisele post se intocmesc pe formular tipizat conform Anexei 1.

5.2, Figele posturilor pentru personalul din sectii/compartimente/birouri se intocmesc de citre
conducatorii de sectii/compartimente/birouri §i se verifica de sefii ierarhici superiori ai acestora.

3.3. Figele post sunt aprobate de catre managerul Spitalului Clinic Cii Ferate Iasi.

5.4. Fisa postului se completeazi cu numele i prenumele persoanei incadrate pe post si cu celelalte date
de identificare a postului, se semneaza de conducitorul locului de munci si se semneazi de luare la
cunostintd de persoana incadratd pe post.

3.5. Dupa semnare, exemplarul nr. 1 se transmite Biroului RUS, exemplarul nr. 2 la conducitoru] locului
de muncai si exemplarul nr. 3 la ocupantul postului.

3.6. I'isele de post se actualizeazi ca urmare a:

a) modificarii atributiilor de serviciu;

b) promovarii in grad profesional;

¢) modificarii Regulamentului de organizare si funcfionare;

d) la aparitia unor elemente legislative, reglementiri, standarde si directive care reglementeaza
activitatea sectiei/comp./birou sau unitafii.

8.7. Actualizarea figelor post se face de catre emitentul initial al acesteia. Difuzarea se face la fel ca la
figa post inifiala.

5.8. Birou] RUS va verifica actualizarea figelor post, va verifica daca personalul incadrat are intodeauna
ultima versiune a figei post, cu toate semniturile necesare (emitent, aprobat si luat la cunostint).

6.1.1. Urmareste respectarea clauzelor procedurii.

6.2 Manager
6.2.1. Aprobai continutu} fiselor post.

6.3 RUS

6.3.1. Ajuta la intocmirea fiselor post.

6.3.2. Centralizeaza exemplarul nr. 1 a figelor de post din intreg spitalul.

6.3.3. Verifica dacd acestea sunt aprobate de citre manager si, dacd confinutul acestora a fost luat la
cunostinta de cétre destinatarul figei post.

6.3.4. Verificd actualizarea figelor post conform locurilor de munca din organigrami/stat de functii si a
prevederilor legislative.
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6.4 Sefii de compartimente/sectii/servicii/birouri

6.4.1. Intocmesc fisele post ale personalului din subordine.

6.4.2. Aduc la cunostinta personalului din subordine continutul figelor post.

6.4.3. Actualizeaza fisele post ori de céte ori este necesar (modificari ale organigramei, modificari
legislative, cumulare de sarcini, introducerea sau modificarea unor sarcini, etc),

6.4.4. Transmit Biroului RUS figele post pentru centralizare.

7.1, Dec1zu
7.2. Fige post

8.1. Fisa post
8.2. Fisa post anexa

9. DIFUZARE
Procedura se difuzeaza pe baza LlStel de difuzare, cod PS 01/F3 sau in format electronic

Inregistrarile generate de accastd activitate se pastreazd / arhiveaza conform cerintelor SMC/SCIM
implementat.

10. INDICATORI)

PERIOADA DE

INDICATOR TINTA METODA DE CALCUL MONITORIZARE RESPONSABIL
Ponderea actualitdfii documentelor de Nr documente de referinta Birou RUS
referintd care stau la baza elaborarii 100% in actualitate / Nr total Semestrial
procedurii documente de referinfa.
Nr personal instruit cu Birou RUS

Ponderea angajatilor instruiti cu

. - cerintele procedurii / Nr
cerintele procedurii din totalul o c o .
A L e s . 100% angajatilor cu atributii in Semestrial
angajatilor cu atributii in aplicarea . -
- . aplicarea cerinfelor
cerintelor procedurii. i,
procedurii
Procent angajati care au luat la 100% Nr angajati care au luat la Semestrial Birou RUS
cunostin{d pe baza de scmnaturd cunostinta pe baza de
prevederile fisei post semnaturd prevederile fiset
post / Nr angajati
Procent tise post actualizate 100% Nr fige post actualizate / Nr | Semestrial Birou RUS

total fige post ce au
necesitat actualizari

Procent neconformititi identificate in 0 Nr neconformititi Semestrial Birou RUS
raport cu fisele post de cétre identificate in raport cu
organismele abilitate de control figele post de catre

organismele abilitate de
control / §
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NUME FUNCTIA DATA SEMNATURA
ELABORAT
VERIFICAT
APROBAT

Exemplar* nr. ......

‘Fisa postului s-a incheiat in trei exemplare. exemplarul nr. 1 Ia Biroul R.U.S., exemplarul nr. 2 la conducatorul
locului de muncé si exemplarul nr. 3 la ocupantul postulu,

1. IDENTIFICAREA POSTULUI:
Numele si prenumele titularului:
Cod COR:

2. CERINTELE POSTULUI:

2.1. Studii necesare:
2.1.1. Pregatire de baza:
2.1.2. Specializari, perfectionari:

2.2. Domenii profesionale:

2.3. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului:
2.3.1. In domeniul (specialitatea postului):
2.3.2. Perioada necesar3 initierii in vederea executérii operatiunilor specifice postului

2.4. Cunostinte speciale solictate de post:
2.5. Calitati personale, aptitudini speciale solictate de post :
2.6. Limbi straine:

3. DESCRIEREA ATRIBUTIILOR:

4. RELATII:
4.1. ierarhice:
a) de subordonare:
b) are in subordine:
4.2. functionale:
4.3. de colaborare:
4.4, de reprezentare:

5. LIMITE DE COMPETENTA:
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6. RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:

6.1. Responsabilitate privind conducerea, coordonarea unor structuri, echipe, proiecte:

6.2. Responsabifitatea fundamentarii, pregatirii, luarii unor decizii, pastrarea confidentialitatii:
6.3. Alte responsabilitati: ....................

Am luat la cunostinta:

.......................................................

(numele, prenumele, data luérif la cunostin{d si semnatura ocupantului postului)
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NUME FUNCTIA DATA SEMNATURA

ELABORAT

VERIFICAT

APROBAT

Exemplar® nr. ......
Fisa postului-anexa, s-a incheiat in trei exemplare: exemplarul nr. 1 la Biroul R.U.S., exemplarul nr. 2 la
conducdtorul locului de muncé si exemplarul nr. 3 lIa ocupantul postului.

IDENTIFICAREA POSTULUL:
Numele si prenumele titularului:

Am luat la cunostinta:

(numele, prenumele, data luarii la cunostinta si semnatura ocupantului postului)
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