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3. SCOPUL PROCEDURII

v" Stabileste modul de asigurare a fntocmirii si actualizarii permanente a documentului privind misiunea
Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare, a regulamentelor interne, a figelor de post, care sunt

comunicate angajatilor, precum si identificarea functiilor sensibile.

v Reduce riscul de desfasurare a activitatii institutiei in afara unui cadru reglementat , astfel incit

efectele negative asupra activitatilor desfagurate In cadrul entitafii publice sa fie minime:

regulamentele interne actualizate, sarcini stabilite prin fisa postului actualizate , identificarea

functiilor sensibile pe baza unor factori de risc.

AN

Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in acfiuni de auditare si/sau control, iar pe manager 1l

sprijind in luarea deciziei.

4. DOMENIUL DE APLICARE

Se aplica de catre toate compartimentele din cadrul Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare, pentru
identificarea tuturor activitifilor derulate in cadrul fiecarei structuri si cuprinderea activitifilor in
Regulamentul de organizare si functionare al Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare, precum si in figele

de post.
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3. SCOPUL PROCEDURII

v Stabileste modul de asigurare a intocmirii si actualizarii permanente a documentului privind misiunea
Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare, a regulamentelor interne, a fiselor de post, care sunt
comunicate angajatilor, precum si identificarea functiilor sensibile.

v Reduce riscul de desfasurare a activitatii institutiei in afara unui cadru reglementat , astfel incét
efectele negative asupra activitailor desfisurate in cadrul entitafii publice sa fie minime:
regulamentele interne actualizate, sarcini stabilite prin fisa postului actualizate , identificarea
functiilor sensibile pe baza unor factori de risc.

v Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

v’ Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager il
sprijind in luarea deciziei.

4. DOMENIUL DE APLICARE

Se aplica de catre toate compartimentele din cadrul Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare, pentru
identificarea tuturor activitdfilor derulate in cadrul fiecdrei structuri §i cuprinderea activitdtilor in
Regulamentul de organizare si functionare al Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare, precum si in figele
de post.
Principalele activititi derulate in vederea implementarii procedurii sunt urmatoarele:
o Stabilirea misiunii incredintate Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare si aducerea la cunostinta
intregului personal al Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare;
o Flaborarea Regulamentului de organizarea si functionare al Spitalului Judetean de Urgenta Satu
Mare;
e Elaborarea figelor de post;
o Identificarea functiilor sensibile si a celor considerate ca fiind expuse la coruptie;
e Elaborarea planului de masuri pentru personalul care ocupd functii sensibile.

Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea procedurii sunt urmétoarele:
e Conducerea Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare
e Comisia de monitorizare;
e Toate compartimentele din cadrul Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare
e Serviciul R.U.N.O.S.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA

5.1.Reglementari internationale

v SR EN ISO 9001:2015 —Sisteme de management al calitatii - Cerinfe ;

v SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitétii — Principii fundamentale i vocabular

v Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatic a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor)

5.2. Legislatie primara
e Ordonanfa Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare;
e Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;
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6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

6.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, dacé este cazul,
crt. actul care defineste termenul
1. Atribufie Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei

anumile activitati sau unei parti a acesteia,

care se executd periodic sau continuu si care implicd cunostinge
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific

2 Functie Totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punctul de
vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitétilor gi
procedurilor

3. Sarcina Cea mai mic# unitate de muneca individuald gi care reprezintd actiunea ce
trebuie efectuatd pentru realizarea unui obiecliv primar asociat acesteia;
realizarea unei sarcini fard atribuirea de competente adecvate nu esle
posibila; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitégi

4, Fisa postului Document care defineste locul si contribufia postului in atingerca
obiectivelor individuale si organizationale, caracleristic atit individului,
cit si entitdii, si care precizeaza sarcinile si responsabilitdfile care i revin
titularului unui post

6.2. Abrevieri ale termenilor
PS -Procedura de sistem
PO -Procedura operationala
SCIM -Sistem de control intern/managerial
Comisie -Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltérii sistemului de
control managerial.
SUJ SM -Spitalul Judetean de Urgenta Satu Mare

CIM -Control intern managerial
E -elaboreaza

Ap -aplica

A -aproba

Ah -arhiveaza

7. DESCRIEREA PROCEDURII
7.1. Generalitaiti

Prezenta proceduri de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum gi responsabilitéti
in activitatea de implementare a prezentei proceduri .

Atributiile, functiile, sarcinile fiecdrui angajat se stabilesc in concordan{d cu misiunea Spitalului
Judetean de Urgenta Satu Mare, care stabileste identitatea SJU Satu Mare si legitimitatea existentei sale in
mediul organizational public, contribuind la crearea imaginii interne si externe a acestuia.

Conducerea Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare asigurd intocmirea i actualizarea permanentd a
documentului privind misiunea Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare, a regulamentelor interne, a figelor
posturilor, pe care le comunicd angajatilor si asigurd identificarea functiilor sensibile.

Misiunea Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare detaliaza raporturile dintre management, salariafi,
mediul actual si viitor si permite s se infeleagd motivul existentei si rolul fundamental al acesteia, functia sa
economica si sociala care o diferentiaza de celelalte institufii publice.
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Etapele necesare stabilirii misiunii Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare sunt urmétoarele:
e analiza misiunilor precedente, a valorilor institutiei si verificarea concordantei lor cu trendurile
sectorului de activitate si cu influenfele mediului economic al SJU Satu Mare;
e descrierea valorilor pe care SJU Satu Mare le recunoasgte, a domeniilor de activitate si a rolului
asumat tn cadrul acestuia, urmérindu-se ca cerinfele angajatilor sa fie satisfacute;
e informarea intregului personal cu privire la misiunea propusa si actualizarea acesteia cu eventualele
corectii ce se impun ca urmare a schimbarii politicilor SJU Satu Mare.
Personalul Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare trebuie sd cunoascd misiunea incredinfata
acestuia si componenfa structurald din care face parte, rolul fiecdruia in cadrul componenfei structurale,
precum si obiectivul pe care acesta il are de atins.

Postul aferent unei functii reprezinti suma atribugiilor stabilite pentru o pozitie din structura SJU Satu
Mare.
Posturile aferente functiilor si repartizarea acestora pe compartimente se stabilesc pe baza:

e atributiilor si functiilor stabilite prin acte normative pentru SJU Satu Mare;
® structurii organizatorice aprobate;
e activititilor care implica exercitarea prerogativelor de putere publica.

Fisa postului aferentii unei functii defineste si delimiteaza, in principal, urmétoarele elemente:

e contributia la realizarea scopurilor, functiilor, atributiilor si obiectivelor STU Satu Mare;

e continutul si rezultatele preconizate ale muncii care va fi prestata,

e [imitele de autoritate aferente exercitarii funcfiet;

e cerinfele si conditiile pe care trebuie sa le indeplineascé o persoand pentru a ocupa postul respectiv.

Fisa postului reprezintd documentul care defineste locul si contribufia postului in atingerea obiectivelor
individuale si organizationale, caracteristic atit individului, cit si STU Satu Mare, si care precizeaza sarcinile
si responsabilitatile care 1i revin titularului unui post.

Structura fiselor de post trebuie stabilitd astfel incit sd devind un instrument pentru organizarea §i
gestionarea intregului personal, util in evaluarea performantelor si responsabilizarea angajatului.

Fisa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile, competentele,
responsabilitifile, relagiile cu alte posturi, cerintele specifice privind pregitirea, calitatile, aptitudinile si
deprinderile necesare realizarii obiectivelor individuale stabilite pentru postul respectiv.

Obiectivele individuale sunt exprimdri cantitative sau calitative ale scopului pentru care a fost creat si
functioneazi postul respectiv. Aceste obiective se realizeazd prin intermediul sarcinilor, ca urmare a
competentei profesionale, a autonomiei decizionale §i a autoritatii formale de care dispune persoana angajata
pe postul respectiv.

Funectia reprezintd totalitatea posturilor care au caracteristici aseméinatoare din punctul de vedere al

sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor.

Functia poate fi:

e de conducere — caracterizati printr-o sferd largd de responsabilititi si competente In legdtura cu
misiunea ce trebuie indepliniti si presupune previziunea, organizarea, antrenarea, stimularea si
controlul altor persoane;

e de executie — caracterizati prin obiective individuale limitate, carora le sunt asociate competenge si
responsabilititi mai reduse, iar sarcinile ncorporate nu implica luéri de decizii asupra activitafii
altor persoane.
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Sarcina este cea mai micid unitate de munci individuald si reprezintd acfiunea ce trebuie efectuata
pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini féra atribuirea de competente
adecvate nu este posibild; de asemenea, atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitafi.

Competenta este capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea sarcinii.

Responsabilitatea este obligatia de a indeplini sarcina atribuitd a cérei neindeplinire atrage sanc{iunea
corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

Responsabilitatea asociatd unui post reprezinta obligatia morala si legald ce revine angajatului de a
indeplini obiectivele, la nivelul cerinelor de calitate si eficien({d necesare.

Atributia reprezinti un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activiti{i sau unei pirti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implicd cunostinie
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

Activitatea constd in totalitatea atribufiilor de o anumita naturd, care determind procese de munca cu
un grad de omogenitate si similaritate ridicat, cunostinfele necesare realizérii activitafii din domenii limitate,
personalul utilizat putnd avea astfel o pregitire profesionala sensibil unitara.

Activitatea cuprinde atributii omogene ce revin compartimentelor SJU Satu Mare.

Identificarea functiilor sensibile si a functiilor considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie
se face de citre conducerea SJU Satu Mare. Pentru eliminarea riscurilor, conducerea SJU Satu Mare,
stabileste o politicd adecvati de gestionare a personalului care ocupd astfel de functii.

Functiile sensibile si cele considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie pot fi atasate tuturor
activitatilor privind gestionarea resurselor umane, financiare si informafionale.

Conducerea Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare identifica functiile sensibile pe baza inventarului
functiilor sensibile si a listei salariatilor care ocupa aceste functii sensibile.

in situatia in care hotiriste sa declare existenta functiilor sensibile, va elabora un plan pentru rotafia
personalului la intervale, de reguld, de minimum 5 ani.

In situatia in care conducerea Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare hotérdgte sa nu declare unele
functii sensibile, atunci, in mod obligatoriu, va implementa activita{i de control suplimentare sau alte masuri
pe fluxul procesului respectiv, astfel incat, in procesul de administrare a riscurilor, efectele asupra
activitatilor desfagurate in cadrul unitatii s fie minime.

7.1.1. Documente utilizate
Lista si provenienta documentelor utilizate
e Fisa postului;
e Procedura operationald privind elaborarea, aprobarea si difuzarea Regulamentului de organizare si
functionare al Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare;
e Regulamentul de organizare si func{ionare al Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare;
e Actul administrativ prin care se aproba Regulamentul de organizare gi functionare;
e Procedura operationald privind elaborarea, aprobarea i difuzarea figei de post;
e Procedura operationald privind stabilirea functiilor sensibile.

7.1.1.1 Continutul si rolul documentelor utilizate
e Procedura operationald privind elaborarea, aprobarea si difuzarea figei de post;
o Fisa postului, care prevede atributiile aferente postului si este pusd la dispozifia persoanei care ocupa
postul;
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o Procedura operationald privind stabilirea functiilor sensibile.

7.1.1.1 Continutul si rolul documentelor utilizate

e Procedura operationald privind elaborarea, aprobarea si difuzarea fisei de post;

o Fisa postului, care prevede atributiile aferente postului i este pusi la dispozifia persoanei care ocupa
postul;

o Procedura operationald privind elaborarea, aprobarea si difuzarea Regulamentului de organizare §i
functionare al Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare care prevede pasii ce trebuie urmati in
vederea elaboririi, aprobirii si difuzirii Regulamentului de organizare gi functionare;

o Actul administrativ prin care se aproba Regulamentul de organizare si functionare;

o Regulamentul de organizare si functionare;

e Procedura operationald privind stabilirea functiilor sensibile.

7.1.2. Circuitul documentelor

Fisele de post sunt intocmite de catre sefii de structuri, in formularul reglementat de legislatia in vigoare, se
aprobi de catre managerul Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare si se comunicd persoanei care ocupa
postul respectiv.

7.2. Resurse necesare

7.2.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare implementirii procedurii sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite.
7.2.2. Resurse umane

Resursele umane necesare implementirii procedurii sunt: Comisia de monitorizare, Serviciul R.U.N.O.S.,
sefii/coordonatorii din toate structurile Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare.

7.2.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare implementarii procedurii sunt stabilite prin bugetul Spitalului Judetean de
Urgenta Satu Mare, la sfarsitul anului in curs pentru anul urmator.

7.3. Modul de lueru

7.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru implementarea procedurii, Comisia de monitorizare va proceda la:

e Stabilirea i comunicarea misiunii Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare catre intregul personal;

o Stabilirea structurii functionale in vederea indeplinirii misiunii Spitalului Judetean de Urgenta Satu
Mare, astfel incat si acopere intreg spectrul de activitdti si s distribuie aceste activititi avind grijd sa
se evite suprapunerile si paralelismele;

o Elaborarea/actualizarea Regulamentului de organizare si functionare/Regulamentului de ordine
interioard, in functie de legislatia aplicabild activitdtilor generale si specifice Spitalului Judetean de
Urgenta Satu Mare sau in functie de modificarile legislative;

e Stabilirea modalititii de comunicare, citre toate persoanele angajate, a prevederilor Regulamentului
de organizare si functionare, in functie de modificérile legislative;

o Asigurarea respectirii unititii de conducere la fiecare nivel, astfel incét fiecare subordonat si aibd un
singur sef direct;

e Stabilirea in colaborare cu sefii de compartimente a atribugiilor fiec&rui post;

e Asigurarea continuitétii in realizarea activitailor;

o Verificarea modului de intocmire, aprobare i comunicare a figelor de post;

o Asigurarea flexibilita{ii, in cazul diferitelor situatii, cum ar fi: amplificdri In cazul dezvoltérii
Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare, reduceri de posturi in cazul restructurdrii ori comasarii
unor compartimente;
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o Identificarea si inventarierea functiilor sensibile si a functiilor considerate ca fiind expuse la coruptie;

e Stabilirea politicii de gestionare a personalului care ocupa functii sensibile si functii considerate ca
fiind expuse la coruptie;

e Elaborarea si aprobarea planului de masuri pentru personalul care ocupa functii sensibile.

7.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitafii

Implementarea procedurii presupune derularea urmatoarelor activitati:
o Stabilirea misiunii Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare;
e Stabilirea structurii functionale corespunzétoare;

o Intocmirea figelor de post;

e Asigurarea continuitatii activitaii;

o [ndeplinirea misiunii Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare;

o Identificarea si inventarierea functiilor sensibile si a functiilor considerate ca fiind expuse la coruptie;
o Stabilirea politicii de gestionare a personalului care ocupa functii sensibile si functii considerate ca

fiind expuse la coruptie;
o Elaborarea si aprobarea planului de masuri pentru personalul care ocupa functii sensibile.

7.3.3. Verificarea rezultatelor activititii privind implementarea procedurii

o Este implementat un sistem prin care sunt aduce la cunostinta personalului documentele
elaborate/actualizate privind misiunea Spitalului Judetean de Urgenta Satu Mare, regulamentele
interne si figele de post.

o Existi#t implementata o procedura prin care sunt identificate si inventariate functiile considerate ca
fiind n mod special expuse la coruptie.

o Existd implementata o procedura prin care sunt stabilite masuri suficiente si adecvate pentru a reduce
]a un nivel acceptabil riscurile asociate functiilor sensibile.

8. RESPONSABILITATI
Nr. | Compartimentul Stabilirea misiunii Intocmire | Identificarea si Stabilirea politicii | Elaborarea si
ert, | (postul)/actiunea institutiei a figelor inventarierea de gestionare a aprobarea planului
(operafiunea) de post; functiilor personalului care de rotatie a
stabilire sensibile ocupa functii persoanelor care
atributii sensibile ocupd functii
sensibile
0 2 3 4 5
1. | Manager E, A A A, Ap. AAp. A.
2. | Sefii de Ap E Ap.
compartiment
3.| RUNOS Ap E, Ah E Ap.
4. | Compartiment Ap Ap Ap Ap
juridic
5. | Comisia de E Ap AAp AAp Ap
monitorizare

9. EVIDENTA MODIFICARI /REVIZII

Nr. Edm% San dupa caz, - Modalitatea Data de la care se
revizia 1n cadrul Componenta revizuita s g
crt. oy reviziei aplica
editiei
1 2 3 4 5
e G Editare initiald pentru implementare si
i’l' SBlHa Loawd conformare la cetintele OMFP nr. (L0701
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946/2005 pentru aprobarea Codului
controlului managerial intern
Revizuire si editare ca urmare a
abrogirii si intrarii in vigoare a OSGG

nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului 25092015
controlului intern managerial

9.2. editia 2/rev 0

Revizuire, documentatie ca urmare a
9.3. editia 2/rev 1 modificarilor aduse OSGG 400/2015 20.05.2016
prin OSGG nr. 200/2016

Revizuire anuali In baza modificarilor 03.06.2017

9.4 editia 2/rev 2 R
legislative

Integrarea sistemelor de management
existente la nivelul organizatiei:
managementul calitatii cf. ISO
9001/2008; managementul mediului cf.
9.5. editia 3/rev 0 1SO 14001/2005; standardelor de 20.02.2018
acreditare ANMCS cf. OMS nr.
446/2017; control intern managerial cf.
0SGG nr. 400/2015, cu modificdrile si
completirile ulterioare.

o Control intern managerial cf. OSGG nr.

9.6 editia 4/rev 0 600/2018 17.04.2019
Integrarea cerintelor din OSGG 600 Integral ,

9.7 il 4V 1 {2018 prwmc[ controlul lmanagerlal c.omp(mentclc de 12.01.2023
intern ,cu cerintele specifice [SO sistem a celor 2
9001/2015 standarde

Cod PS 09 —anexa 1
10. ANEXE

- PS 09 anexa 1 Evidenta modificari /revizuiri

- PS 09 anexa 2 Diagrama de proces

- PS 09 anexa 3 Formular analizi procedura,

- PS 09 anexa 4 Formular difuzare procedurd/protocol

11. INREGISTRARI, ARHIVARI

Nu sunt - se regasesc in procedurile operationale conf. Pct. 7.1.1.1

12. INDICATORI DE MONITORIZARE

-nr.functii sensibile si functiile considerate ca fiind expuse inventariate/nr.masuri stabilite pentru diminuarea

riscului
-numar de fise de post elaborate si comunicate personalului/nr. de angajati
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Vi inaintim in vederea in vederea exprimirii unui punct de vedere procedura

FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

»

ATRIBUTILFUNCTILSARCINI” — cod PS 02 ed.4 rev.l, pana in data de 09.01.2023, conform
tabelului de mai jos:

Aviz nefavorabil
Denumire comp. Nume, prenume Data Observatii la Semnatura
proceduri
1 2 5 6 7
Conducere Marc Ioan Adrian
. 31721
Conducere D{ ) l\_ﬂal.ﬂ ——// i
Licramioara Paula
Ec. Moisa Nicoleta 09.01.2023 \
Conducere . 3
Monica \
. As.med.Tarba Raluca | 09.01.2023 C _
Conducere e UUL(
Data transmiterii: 06.01.2023
Initiator procedura:
Compartiment RUNOS
Nume /Prenume SANDOR EMILIA BRIGITA
Functia Sef Serv{ﬁUNOS
Semnatura

AVIZARE:
Aviz favorabil Aviz nefavorabil B
Nume, prenume Data T Data Observatii Ja Semnatura
procedura
Presedinte Marc IOAN |
comisiaCIM ADRIAN 10.01 '202}’"
ad




