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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr Editia/ revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data la care se T
crt cadrul editiei revizuitd aplica prevederile
edifiei sau reviziei
editiei
I 1/0 elaborare initiala 19.09.2011 4
2 1/1 -integral modificare continut si forma 12.02.2014
- modificare macheta, actualizare lista ﬂ
3 2/0 - integral responsabilitati, actualizare legislatie, Of : ()éo— é("»@ |
actualizare descriere proceduri 1
[ ]

Lista responsabililor cu elaborarea,

cadrul editiei procedurii generale

verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

Nr Ela.borat / ‘ ) .
ert. verificat / avizat | Nume si prenume Functia Semnatura Data

/ aprobat ' . .
1 Elaborat Pr. Lupu T. Daniela Programator 1A AD- 00 . Lod2)
2 Verificat Ref. Ipate Rodica Sef birou RUS Ld Ot -
3 Verificat Av. Manita Petru Avocat DL D0 ik
4 Verificat Dr. Leonte Stela Maria | RMC /J'v 07 Ll

. Dr. Frunzi Izabela Membru Comisia de ;

S Avizat Licramiocara Monitorizare 9(9‘/‘ dJ’
6 Aprobat Dr. Glod Mihai Manager

Exemplar nr.: |
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1.SCOP . S
1.1 Procedura descrie modul de intocmire, inre
Spitaluiui Clinic Cai Ferate Iayi,

3. 1. Definitii:
3.1.1 Adeverin{d - Dovada SCTisd prin care se recunoaste un drept say un fapt.

3.2, Abrevieri:

3.2.1. RUS = Resurse umane, salarizare

3.22. pC = Presedintele Comisiei de monitorizare a sistemuluj de control intern managerial
3.23. Lg = Lege

3.2.4. HG = Hotarére de Guvern

3.2.5. 0.G. = Ordonanta Guvernuly;

3.2.6. QUG = Ordonanta de Urgenta

3.2.7. OMS = Ordin al Ministrulyj Sanatatii

3.2.8. MFP = Ministerul F inantelor Publice

3.29. PO = Procedura operationaia

3.2.10. Ed. = Editie

3.2.11. Rev, = Revizie

3.2.12. SCIM = Sistem de control interg managerial

3.2.13. Comisie = Comisia de monitorizare a dezvoltdrii sistemuluj de control intern managerial

4.1. SR CEN/TS 15224:2017 - "Servicii de sinatate. Sisteme de management al calitatii. Ghid pentru
utilizarea standardulyi ENISO 9001:2018>

4.2. SR EN ISO 9000:2015 »oisteme de Management a) Calitatii. Principii esentiale si vocabular.”

4.3. SREN IS0 9001 :2015 - Sisteme de Mmanagement al calitiij. Ceringe.”

4.4. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codulyi controlului intern managerial al entititilor publice.
4.5. Ordin nr. 687/2006 pentru aprobarea Procedurij privind modul de eliberare a actelor doveditoare ale

sporului pentru munca prestatd in timpul noptii si de valorificare a acestuia in procesul de stabilire si/sau
de recalculare a drepturilor de pensie;
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4.6. Legea nr. 53/2003 Codul muncii cu modificarile $i completirile ulterioare ;
4.7. Contractul colectiv de munca la nivel de ramuri sanitari.

S.DESCRIEREA PROCEDURH
3.1 Eliberare adeveringe de salariat
5.1.1. Angajatul solicita cliberarea unei adeverinte.

5.1.2. Secretariatul inregistreazi cererca §i 0 transmite Managerului pentru avizare. in lipsa Managerului.
cererile sunt avizate de inlocuitory] Managerului sau de Directorul F inanciar Contabil,

5.1.3. Referentul sau inspectorul de specialitate intocmeste adeverinta in maxim 3 zile de la inregistrarea
Cereru;

S5.1.4. In functie de tipul si scopul adeverintel, aceasta este semnati de personalul din cadrul

Biroului RUS/ Serv. Financiar Contabil-salarizare /Director F inanciar Contabil si de Manager.

5.1.5. Adeverintele ce atests statutul de salariat (necesare la, medic de familie, spitalizare comisie
medicald. inscriere la diverse cursuri, obtinerea autorizatiei de libera practica, etc.) vor fi semnate de
reterentul/inspectorul de specialitate ce o intocmeste si Biroul RUS.

5.1.7. Copiile dupa cartea/contractuyl de munci vor avea mentiunea “conform cu originalul” si semnatura
referentului/inspectorului de specialitate, precum si a Managerului spitalului - unde este cazul (de ex.
pentru copiile necesare la contractarea de credite bancare).

5.2 Eliberarea de adeverinte doveditoare ale sporului pentru munca prestati in timpul noptii —
necesare procesului de stabilire/ restabilire a drepturilor de pensie,

5.2.1. Capitolul 5.2. al prezentei proceduri reglementeazi modul de intocmire si eliberare a actelor

recalculare a drepturilor de pensie.

3.2.2, Cererile prin care persoanele interesate solicita eliberarea adeveringelor se completeaza si se depun
la secretariatul spitalului, insofite de copia dupi cartea de munca (paginile cu perioada lucrata in unitate);
5.2.3. Secretarul inregistreaza cererea $i 0 transmite managerului pentru avizare,

5.2.4. Managerul avizeazi cererea de eliberare a adeverintei $i o directioneaza Biroului RUS, apoi spre
arhivd, pentru ciutarea datelor in statele de plata. In lipsa Managerului, cererile sunt avizate de
inlocuitorul stabilit sau de Directorul F inanciar Contabil.

3.2.5. Arhivarul noteazi in registrul sau numele solicitantuluj si cauta in statele de plati aflate in
evidentele spitalului, datele necesare (sporul de turd sau garzile efectuate de solicitant) si le transmite,
ulterior, Biroului RUS,

5.2.6. Arhivaru] intocmeste adeveringa conform anexei la OMS nr. 687/15.09.2006.

5.2.7.In situafia in care munca a fost prestata ocazional pe timp de noapte, in cadrul unor activitati care
nu erau organizate pe schimburi, adeverintele vor cuprinde sumele acordate, luna de luna, cu titlu de spor
de noapte.
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3.2.10. Adeverinta va fi semnata de persoana care a intocmit-o g contrasemnatd de Managerul unitatii,

In lipsa Managerului, adeverinta poate fi semnati de Directorul Financiar Contabil say responsabilul
Serv. Financiar-Contabil.

6.1.1. Urmaregte Tespectarea clauzelor procedurii

6.2 Manager
6.2.1. Semneaza adeverintele solicitate de angajatii Spitalului.

6.3 RUS
6.3.1. Intocmeste adeveringele care atests statutu] de salariat

6.4 Serv. Financiar Contabil-salarizare

6.4.1. Intocmeste adeverintele care atests veniturile solicitantului.
6.5 Directorul Financiar contabil

6.5.1. Semneaza adeverintele de venit ale solicitantului.

6.6 Secretariat
6.6.1. Inregistreaza cererile angajatilor cu privire la eliberare de adeverinte.

7.1. Solicitari de eliberare adeverinte,
7.2. Adeverinte

8. ANEXE:

Nu este ca.zul..

9. DIFUZARE S S
Procedura se difuzeaza pe baza Listei de difuzare, cod PS 01/F3 say in format electronic
inregistrérile generate de aceasta activitate se pastreazd / arhiveazi conform cerintelor SMC/SCIM
implementat,

10. INDICATORL
PERIOADA DE
INDICATOR TINTA METODA DE CALCUL MONITORIZARE RESPONSABIL
Ponderea actualitatii documentelor de Nr documente de referinta Birou RUS
referinta care stau la baza elaborarii 100% in actualitate / Nr total Semestrial
rocedurii documente de referinta.

S . Nr personal instruit cu Birou RUS
Ponderea angajatilor instruiti cu : .
cerintel codurii din totalul cerintele procedurii / Nr
vertnicle proce brit € tota y 100% angajatilor cu atributii in Semestrial
angajatilor cu atributii in aplicarea . .

=t . aplicarea cerintelor
cerintelor procedurii, .
rocedurii
Ponderea adeverintelor eliberate 100% Nr adeverinte eliberate Semestrial Birou RUS
conform termenului stabilii in conform termenului stabilit
procedura, in procedura / Nr de
adeverinte eliberate.

Ponderea reclamatiilor privind 0 Nr reclamatii privind Semestrial Birou RUS
intocmirea incorecta a adeverintelor. eliberarea de averinte / 9
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