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Acest document este proprietatea intelectuala a Spitalului Clinic Cai Ferate lasi.

Reproducerea integrald sau partiald a acestui document este permisa numai cu acordul prealabil scris si 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 tinand cont de rezultatele implementirii indicatorilor de monitorizare de structura,
proces, rezultatelor obtinute, modificiri legislative, modificari de circuite, reorganizéri interne, etc.

Revizia nu este obligatorie decat daca se indeplinesc cel putin unul dintre criteriile sus mentionate.
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr Editia/ reviziain | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
crt cadrul editiei revizuitd aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 1/0 -integral | -elaborare initiala 14.10.2014
| - actualizare lista responsabilitati,
2 2/0 - integral actualizare legislatie, actualizare descriere 08.08.2022
procedura

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

Nr Elaborat /
crt. verificat / avizat | Nume si prenume Functia inatura | Data
/ aprobat ﬁ

] Elaborat Ichim Nicoleta Economist 2 ‘l/ | 25.07.202] |
2 Verificat Leonte Stela Maria RMC 1= - . 127.07.202] I
3 Avizat Roman Roberto Cristian | Membru comisia de monitorizard\, b ﬂ)o‘/] 29.07.202]|
4 Aprobat Glod Mihai | Manager 02.08.202|
Exemplar nr: i
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CUPRINS:
L. SO O P enienteeeeeeeeenessseasnsasssassesassessssssassassmsessasssssasasasmosetasesesnstetasnanotetscasasnntasscienssnnones 2
2. DOMENIU DE APLICARE....cciutiiiiiiiiiiiitiertreetetiniitiitasstasstorstistinoorsasestittasansnstoesies 2
3. DEFINITIIE SEABREVIERL......iiiiiiiiiiiiiiiiiniiiie ittt s s s saee e 2
4. DOCUMENTE DE REFERINTA ... .ccuttuiiuniiiiimmrterestosteieruomaosnaessssnnottnatnossssstastissinsimee 3
5. DESCRIEREA PROCEDURIL.. e rreeeei—————————t e e s b e e ss b sasnrend
S0, GEHEIAIIIAI. v veeeeeseaeen e et et e ettt e st ettt s s 3
5.2. Elaborarea formularelor.............ocveueuneuuniniiiioineeeciiiiinannitteotasaiutntnsssristsissasmms 3
5.3. Sistemul de TRPEGISIFATT «........covvumnereiinriiiiiriiiiintii ettt tnabesses sttt s 4
5.4. Controlul datelor / documentelor, inregistrari SMC/SCIM.........c.coivivveiiniiiniinnnanceseinm 4
5.5. Depozitarea, protejarea, pdstrarea si regdsirea TRPEGISIFATIION . ... onenciiiiiniiiianiiitiieiiiiranne 5
6. RESPONSABILITATL....cceetteirtteereeeereeririreiiereraaseesetseeetimmmmmmtaamaaaesesiiosiismtatanisimsssii 5
7. EVIDENTE STINREGISTRARI ....oottttrmiiniineeertiiiiiminiimniitrreec ittt essss st 6
8. AINEXE . eusnteeteenensacassasseseasssssasasasasessssssassssennnsuessessessamonentsnsasssetsstssnananototssesconssmentniee 6
0. DEFUZ ARE .. .entenieeteeetsesessessssasensasnssasossscissssssssessasssssestsssenessossssesasostorartononsotistonssommne 6
10. INDICATORI DE MONITORIZARE....cccuiitiiiiitiiniinenneitiitireerarauesssstrasasaonnassastosesuosanines 6
1. SCOP “ TR TR .

1.1 Procedura are ca scop stabilirea situatiei reale asupra bunurilor primite in regim de comodat si
reflectarea acestora in evidentele extracontabile ale unitatii.

2. DOMENIU DE APLICARE e
2.1 Se aplica in toate sectiile si compartlmentele din structura Spitalului Clinic Cai F erate lasi

3. DEFINITII $1 ABREVIERI -~

3.1. Definitii:

3.1.1.  Contract de comodat = Un contract incheiat intre comodant st comodator in baza caruia primul
remite spre folosinta temporara celui din urma un lucru cu obligatia acestuia de a-l restitui
imprumutatorului, care ramane proprietarul lui, in natura sa specifica. Este reglementat in cartea I, t.
X, cap. 1. art. 1560 si urm. Codul civil. Comodatul este un contract cu titlu gratuit, unilateral si de
regula genereaza obligatii numai pentru comodator.

3.2.Abrevieri:

3.2.1. Ed. = Editie

3.2.2. Rev. = Revizie

3.2.3. PO = Procedura operationala

3.24. PC = Presedintele comisiei

3.2.5. SCIM = Sistem de control intern managerial
3.2.6. Comisie = Comisia de monitorizare a dezvoltirii sistemului de control intern managerial
3.2.7. Art. = articol

3.2.8. SMC = Sistem de Management al Calitafii
3.2.9. OMFP = Ordin al Ministrului Finantelor Publice
3.2.10. Ec. = Economist

4.DOCUMENTE DE REFERINTA W e

4.1. SR CEN/TS 15224:2017 - "Servicii de sanatate. Sisteme de management al calitatii. Ghid 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 ISO 9001:2015 — ,Sisteme de management al calitatii. Cerinte.”

4.4. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitafilor publice.
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4.5. Legeanr.82/1991 a contabilitatii republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare.
4.6. Codul civil art. 1560-art.1575- Titlul X — despre comodat.

5. RESPONSABILITATI : A : :
5.1. Structura organizatorica

5.1.1. Obtinerea aprobarii conducerii spitalului, respectiv a semnaturilor autorizate pe contractele de
comodat

5.1.2. Acceptarea comodatului efectiv doar dupa obtinerea aprobarilor respective

5.1.3. Inaintarea actelor catre administratia spitalului in vederea efectuarii inregistrarilor in gestiune si
contabilitate.

5.2. Consilierul juridic
5.2.1. Raspunde de legalitatea si corectitudinea contractului de comodat.

5.3. Biroul Tehnic, Aprovizionare, Transport, Achizitii

5.3.1. Inregistreaza in evidentele gestionare a bunurilor obtinute din comodat

5.3.2. Inainteaza documentelor de inregistrare in gestiune catre Comp. Financiar-Contabil in vederea
inregistrarii in evidentele contabile

5.3.3. Inregistreaza si urmareste realizarea contractelor de comodat

5.3.4. Pastreaza si arhiveaza contractele de comodat

5.4. Comp. Financiar-Contabil
5.4.1. Inregistreaza in evidentele contabile a bunurilor in comodat in baza documentelor primite de la
gestiuni

6. DESCRIEREA PROCEDURII ° SV LR AT .
6.1. Intocmirea contractului de comodat.
6.1.1. Sectia/Serviciul care procedeaza la atragerea de bunuri in regim de comodat se adreseaza Comp.
Achizitii publice si in vederea obtinerii formularului de contract pentru a fi completat. La nivel de
sectie/compartiment contractul se completeaza impreuna cu comodantul, se semneaza de catre acesta,
dupa care un reprezentant al sectiei/Compartimentului prezinta contractul intocmit in 4 exemplare
pentru semnarea de catre conducerea spitalului. respectiv urmatorii reprezentanti (in aceasta ordine)

- Consilierul juridic

- Directorul Financiar-Contabil

- Manager
6.1.2. Reprezentantul sectiei/Compartimentului urmareste semnarea contractului in cele trei exemplare,
il prezinta la Comp. Achizitii publice pentru inregistrare, dupa care il distribuie astfel:

- un exemplar la Comp. Achizitii publice

- un exemplar la Comp. Financiar-Contabil

- un exemplar la sectie/compartiment

- un exemplar la comodant

6.2. Urmarirea realizarii comodatarii si inregistrarea in evidentele gestionare si contabile.

6.2.1. Pentru bunuri primite in regim de comodat: materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe:
6.2.1.1. Bunurile ajung direct pe sectil.

6.2.1.2. Concomitent, sectia/Serviciul intocmeste Bon de consum pentru materiale, sau se adreseaza
sefului de depozit pentru intocmirea Bonurilor de transfer in cazul obiectelor de inventar si mijloacelor
fixe. in baza carora se scade magazia si se incarca sectia/Serviciul cu bunurile respective.
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6.2.1.3. Dupa inregistrarea intrarilor si iesirilor din gestiune. actele (receptii, bonuri) se inainteaza mal
departe de catre gestionarul din cadrul Comp. Financiar-Contabil in vederea inregistrarii bunurilor in
regim de comodat in evidentele contabile.

6.3. Evidenta si urmarirea contractelor de comodat

6.3.1. Se efectueaza de catre Comp. F inanciar-Contabil, prin utilizarea contului 8030 — .Alte valori in
afara bilantului”, debitor, cu valorile bunurilor din contractele de comodat sau la valoarea lor justa. in
cazul contractelor de comodat pentru bunuri carora nu li s-a acordat valoare contractuala.

6.3.2. Acesta urmareste realizarea contractelor prin confruntarea anuala a prevederilor contractuale
privind predarea bunurilor in comodat cu evidentele extracontabile din cadrul Comp. Financiar-
Contabil. Aceasta operatiune se realizeaza in momentul inventarierii anuale a patrimoniului unitatii, sau
ori de cate ori este nevoie.

6.3.3. In urma acestei confruntari, mentioneaza pe contract daca a fost finalizat. procedeaza la sesizarea
comodantilor pentru a-si onora obligatiile contractuale, sau la returnarea bunurilor la expirarea
termenelor contractuale.

6.3.4. De asemenea arhiveaza un exemplar din contractele de comodat.

7.1. Contract de comodat

8. !: g G s - - A xvov - e S S
Nu este cazul

9.D[FUZ§9ARE = A, ¥ | i i e o .
Procedura se difuzeaza pe baza Listei de difuzare, cod PS 01/F3 sau in format electronic

inregistrarile generate de aceasti activitate se pastreazd / arhiveazd conform cerintelor
SMC/SMSA/SCIM implementat.

10. INDICATORI DE MONITORIZARE 3 S

PERIOADA DE
INDICATOR TINTA METODA DE CALCUL R A D RESPONSABIL
MONITORIZARE

Ponderea actualitatii documentelor de

- .. Nr documente de referinta in actualitate
referinta care stau la baza elaborarii | 100% Semestrial DFC

procedurii / Nr total documente de referinta.

Ponderea  angajatilor  instruiti  cu . . .
Nr personal instruit  cu cerintele

100% procedurii / Nr angajatilor cu atributii Semestrial DFC
in aplicarea cerintelor procedurii J

cerintele  procedurii  din  totalul

angajatilor cu atributii in aplicarea

cerintelor procedurii.




