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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 revizuita aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
| 1/0 elaborare initiala 19.09.201]
2 1/1 -integral modificare continut si forma 19.03.2014
- modificare macheti, actualizare lista
3 2/0 - integral responsabilitdfi, actualizare legislatie, OCP f).f ‘ M
actualizare descriere procedura
I

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

cadrul editiei procedurii generale

Nr Elaborat /
verificat / avizat | Nume si prenume Functia Semnatura Data

ert. / aprobat .

1 Elaborat Pr. Lupu T. Daniela Programator 1A A0 06 g

2 | Verificat Ref. Ipate Rodica Sef birou RUS ol OF . ,

3 Yerificat Av. Manita Petru Avocat 0[ A7 »&2—8

4 Verificat Dr. Leonte Stela Maria | RMC . 0_]‘

5 Avizat Df' F:rut.lzé Izabela Mem-bru- Comisia de | o J" {}J ﬂE o8
Lacramioara Monitorizare X PR S

6 Aprobat Dr. Glod Mihai Manager : ol 0 ’

Exemplar nr.: 1
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1. SCOP BN w e SEtaniER e
1.1 Procedura descrie modul de intocmire a dosarului de pensii.

2. DOMENIU DE

2.1 Procedura este aplicati de catre Biroul RUS.

3. DEFINITIL SEABREVIEF
3.1. Definitii:
3.1.1 Pensie = Sumi de bani lunari ce se acorda persoanelor care au iesit din activitatea profesionala

pentru limitd de vérstd, pentru invaliditate etc. sau care si-au pierdut susfindtorul si sunt incapabile de
murca.

3.2.Abrevieri:

3.2.1. RUS = Resurse umane, salarizare

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

3.24. DSP = Directia de Sanatate Publica

3.2.5. CNAS = Casa Nationald de Asiguriri de Sanitate

3.26. LG = Lege

3.2.7. HG = Hotarire de Guvern

3.28. 0G. = Ordonanta Guvernului

3.2.9. OUG = Ordonanta de Urgenta

3.2.10, OMS = Ordin al Ministrului Sanatitii

3.2.11. MFP = Ministerul Finantelor Publice

3.2.12. PO = Procedura operationala

3.2.13. Ed. = Editie

3.2.14. Rev. = Revizie

3.2.15. SCIM = Sistem de control intern managerial

3.2.16. Comisie = Comisia de monitorizare a dezvoltirii sistemului de control intern managerial
4.DOCUMENTE DE REEER e b

4.1. SR CEN/TS 15224:2017 - "Servicii de sanatate, Sisteme
utilizarea standardului EN ISO 9001:2018”
4.2. SR EN ISO 9000:2015 — ,,Sisteme de Management al Calitatii. Principii esentiale si vocabular.”

é~management al calitatii. Ghid pentru
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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 entitatilor publice.
4.5. Legea nr. 263/2010, privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriri sociale cu toate
modificarile si completarile ulterioare:

4.6. L‘egea nr. 460/2003, privind exercitarea profesiunilor de biochimist, biolog si chimist, infiintarea,
organizarea $i functionarea Ordinuluj Biochimistilor, Biologilor si Chimistilor in sisteniul sanitar din
Romania;

4.7. Legea nr. 95/2006, privind reforma in domeniul sdnatatii (republicata)

4.8. Legea nr. 264/2007, pentru modificarea sl completarea Legii nr. 95/2006 privind reforma in
dotneniul sanatatii;

4.9. OUG nr. 144/2008, privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a profesiei de moagi

st a profesiei de asistent medical, precum §i organizarea si functionarea Ordinului Asistentilor Medicali
Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romaénia;

4.10. Legea nr. 49/2010, privind unele masuri in domeniul muncii si asigurarilor sociale;

S.DESCRIEREA

RINEA x.w x‘.,,,i_m b £
5.1 Dosarul de pensie pentru limiti de vérsti
5.L.1 Lucratorul Biroului RUS solicita persoanei care urmeaza a se pensiona urmatoarele documente:
- cartea de munca (original §i xerocopie);
- certificatul de nagtere (original si Xerocopie);
- certificatul de casatorie (original i Xerocopie);
- livret militar (original si xerocopie);
- acte originale care si ateste vechimea in serviciu, sporuri cu caracter permanent, sporuri pentru
activitatea desfasuratd pe schimburi, sporuri pentru munca prestati in timpul noptii $i incadrarea in
conditii de munca pentru perioadele de timp lucrate inaintea incadririi in unitate;
- adeverina, in original, privind absolvirea unei institufii de invatdmant superior - curs de zi;
- diploma de absolvire a institutiei de invatdmént superior - curs de zi (original $1 Xerocopie):
- Xerocopil ale certificatelor de nagtere pentru femeile care au realizat stagiul complet de cotizare si care
au nascut cel putin 3 copii §i i-au crescut pana la varsta de 10 ani;
- Xerocopia hotararii judecatoresti de divor, acolo unde este cazul;
5.1.2 Lucratorul Biroului RUS solicita persoanei care se pensioneazi si completeze personal, cu pix sau
stilou albastru, si dateze si s semneze, o declarafie in care si se mentioneze daci angajatul beneficiaza
sau nu de pensie din alt sistem de pensii neintegrat sistemului public, dupa punerea la dispozitie a
tipizatulut.
5.1.3 Lucrétorul Biroului RUS verifics intreaga documentatie depusi de solicitant si certifica pentru
conformitate cu originalul fiecare xerocopie in parte.
5.1.4 Lucrétorul Biroului RUS resurse umane, pe baza documentatiei, completeazd cererea pentru
acordarea pensiei pentru limita de varstd, conform tipizatului, respectind intocmai metodologia de
intocmire a dosarului de pensie.
3.1.5 Lucratorul Biroului RUS intocmeste si elibereazi persoanei care se pensioneaza, pe baza datelor
extrase din arhiva unitatii, adeverine care cuprind sporurile cu caracter permanent, sporurile pentru
activitatea desfagurata pe schimburi, sporurile pentru munca prestatd in timpul noptii si incadrarea in
conditii de munca pentru perioadele de timp lucrate in unitate.
5.1.6 Lucrétorul Biroului RUS verifica legalitatea si corectitidinea intocmirii dosarelor de inscriere la
pensie §i le inainteaza catre Casa Judeteana de Pensii, in vederea finalizirii procedurii.

5.2 Dosarul de pensie anticipati

5.2.1 Lucrétorul Biroului RUS respectd intocmai intreaga procedurd aplicabild dosarului de pensie
pentru limita de vérsta, cu diferenta ca verifica daci persoana care urmeaza sd se pensioneze anticipat
indeplineste conditiile previzute de Legea nr. 263/2010 privind pensionarea cu cel mult 5 ani inaintea
varstei standard de pensionare si depdsirea stagiului complet de cotizare cu cel putin 10 ani.
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5.2.2 La primirea comunicarii cu privire la emiterea de catre Casa Judeteana de Pensii a deciziei de

pensionare anticipata, lucratorul Biroului RUS intocmeste adresele de confirmare $1 le inainteaza catre
aceasta,

5.3 Dosarul de pensie anticipatd partiali

5.3.1 Lucratorul Biroului RUS respecta intocmai intreaga proceduri aplicabila dosarului de pensie
pentru limita de varsta, cu diferenfa ci verifica daci persoana care urmeaza sd se pensioneze anticipat
partial indeplineste conditiile prevazute de Legea nr. 263/2010 privind realizarea stagiului complet de
cotizare sau depasirea stagiului complet de cotizare cu pani la 10 ani si inscrierea la pensie se face cu cel
mult 5 ani inaintea varstei standard de pensionare.

3.3.2 La primirea comunicirii cu privire la emiterea de citre Casa Judeteand de Pensii a deciziei de

pensionare anticipata partial, lucritorul Biroului RUS intocmeste adresele de confirmare si le inainteaza
catre aceasta.

5.4 Dosarul de pensie de invaliditate

5.4.1 Lucratorul Biroului RUS respectd intocmai intreaga procedura aplicabila dosarului de pensie
pentru limita de varstd, cu diferenta ci, in mod obligatoriu, la dosarul de pensic de invaliditate trebuie si
se regaseasca Certificatul - Decizie Medicala de incadrare in grad de invaliditate, in original.

6.1.1. Urmareste respectarea clauzelor procedurii.

6.2 RUS
6.2.1. Pe baza documentelor puse la dispozitie de solicitant intocmeste dosarul de pensii,

7.1. Certificate de nastere;

7.2. Certificate de casatorie;
7.3. Livrete militare;

7.4, Acte originale care si ateste vechimea in serviciu, sporuri cu caracter permanent, sporuri pentru
activitatea desfasuratd pe schimburi, sporuri pentru munca prestatd in timpul noptii si incadrarea in
condifit de munci pentru perioadele de timp lucrate inaintea incadrarii in unitate;

7.5. Adeverinte;

7.6. Diplome de absolvire;

7.7. Xerocopii

e

7. EVIDENTE SI

£

8. ANEXE !
Nu este cazul

9' DIFUZARE | ot TR TR e e
Procedura se difuzeaza pe baza Listei de difuzare, cod PS 01/F3 sau in format electroplc
Inregistrariie generate de aceastd activitate se pistreazi / arhiveaza conform cerintelor SMC/SCIM
implementat.
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10. INDICATOREDE
INDICATOR TINTA | METODA DE CALCUL PERIOADA DE RESPONSABIL
MONITORIZARE
Ponderea actualitatii documentelor de Nr documente de referinta Birou RUS
referinta care stau la baza elaborari 100% in actualitate / Nr total Semestrial
procedurii documente de referinta.
T .. Nr personal instruit cu Birou RUS
Ponderea angajatilor instruiti cu ! "
) PR cerintele procedurii / Nr
cerintele procedurii din totaly] o L I .
. PR : 100% angajatilor cu atributii in Semestrial
angajatilor cu atributii in aplicarea . )
- 2 aplicarea cerintelor
cerintelor procedurii, s
procedurii
Procent dosare de pensie intocmite 0 Nr dosare respinse de catre | Semestrial Birou RUS
corespunzator Casa de Pensii / Nr total de
dosare depuse,
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