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Atributii, functii, sarcini

Clinic de Recuperare Medicald Bdile Felix, a
regulamentelor interne §i de functionare, a fiselor
posturilor si asigurarea cunoasterii acestora de cdtre
toti angajatii

angajatii, a misiunii Spitalului Clinic de
Recuperare Medicalid Bdile Felix, a R.O.1.
si R.O.F. specific fiecdrui compartiment si a
fisei postului

de Recuperare Medicald Bdile Felix si
personalul cu functii de conducere
din unitate;

Biroul R.U.N.O.S.

ort. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine rdspunde Termen
0 1 2 3 4 5
1. MEDIUL DE CONTROL
L. Standardul 1 Actualizarea §i prelucrarea prevederilor Codului de | Actualizarea si prelucrarea Codului de Consilierul de eticd din Spitalului | Permanent
Etica §i integritatea conduitd a personalului din cadrul Spitalului Clinic de | conduitd a personalului  din  cadrul | Clinic de Recuperare Medicald Bdile
Recuperare Medicald Bdile Felix §i asigurarea Spitalului Clinic de Recuperare Medicald | Felix; Ori de cite
conditiilor necesare cunoagterii, de citre tofi salariatii | Bdile Felix ; ori este
unitdtii sanitare, a acestuia nevoie
Respectarea reglementdrilor cu privire la eticd, Desfisurarea de activitdfi de consiliere cu Consilierul de eticd din Spitalului
integritate, evaluarea conflictelor de interese, | privirela integritatea si prevenirea coruptiei | Clinic de Recuperare Medicald Bdile | Semestrial
prevenirea i raportarea fraudelor, actelor de corupfie Felix;
si semnalarea neregularitdtilor Desfisurarea de activititi de consiliere eticd Consilierul de eticd din Spitalului
a personalului din cadrul unitdtii, de cdtre | Clinic de Recuperare Medicald Bdile | Semestrial
consilierul de eticd; Felix; Anual
Monitorizarea respectdrii normelor de | Comitetul director al Spitalului Clinic
conduitd de cdtre tofi angajatii Spitalului | de Recuperare Medicald Bdile Felix gi | Permanent
Clinic de Recuperare Medicald Bile Felix; | personalul cu Sfunctii de conducere
din unitate;
2. Standardul 2 Actualizarea documentului privind misiunea Spitalului | Actualizarea si cunoagterea de cdtre tofi | Comitetul director al Spitalului Clinic Ori de ciite

ori este
nevoie

Actualizarea tuturor figelor de post §i
atributiilor in concordantd cu competengele

Comitetul director al Spitalului Clinic
de Recuperare Medicald Bdile Felix si

Ori de ciite

si obiectivele  individuale si specifice personalul cu functii de conducere ori este
compartimentului. din unitate; nevoie
Biroul R.U.N.O.S.
Identificarea i analizarea functiilor | Comitetul director al Spitalului Clinic | Ori de cite
considerate ca fiind in mod deosebit expuse | de Recuperare Medicald Bdile Felix si ori este
la coruptie si stabilirea mdsurilor necesare personalul cu functii de conducere nevoie
pentru  reducerea  riscurilor  asociate din unitatea sanitard; Anual
acestora Biroul R.U.N.O.S.




Nr.

ori Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen
1 2 3 4 5)
3. Standardul 3 Asigurarea ocupdrii posturilor cu personal competent, cu Elaborarea sau revizuirea dupd caz a P.O.- Biroul R.U.N.O.S.
Competenta, pregitirea de specialitate necesard fndeplinirii atributiilor | privind Organizarea si desfiigsurarea
performanta previzute in fisa postului; asigurarea continud a pregdtirii concursurilor/examenelor de  ocupare a 31.12.2024
profesionale a personalului angajat posturilor vacante si temporar vacante in cadrul
Spitalului Clinic de Recuperare Medicald Bdile
Felix
Elaborarea sau revizuirea P.O. privind Biroul R.U.N.O.S.
intocmirea i verificarea foilor colective de
prezentd, a condicilor de prezentd, a notelor de 31.12.2024
plecare in concediu de odihnd, in concediu fird
plati §i a concediilor medicale la Spitalului
Clinic de Recuperare Medicald Bdile Felix
Elaborarea sau revizuirea P.O. privind Biroul R.U.N.O.S.
intocmirea, actualizarea §i aprobarea fiselor 31.12.2024
posturilor la nivelul Spitalului Clinic de
Recuperare Medicald Bdile Felix
Elaborarea planului anual de pregdtire Biroul R.U.N.O.S.
profesionald a personalului din pe baza propunerilor
compartimentele unitdfii sanitare, conform | primite de la conducdtorii Anual
nevoilor identificate, care s confind actiuni de compartimentelor
perfectionare  profesionald atat  pentru 31.12.2024
persoanele cu functii de conducere, cit i pentru
cele cu functii de executie
Evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale Stabilirea obiectivelor individuale anuale prin Conducadtorii
ale angajatilor corelafie cu  obiectivele  specifice  §i compartimentelor
monitorizarea si raportarea performantelor pe si Anual
baza indicatorilor  individuali  asociafi Biroul R.U.N.O.S.
obiectivelor individuale si identificarea nevoilor 31.12.2024
de perfectionare profesionali
Elaborarea §i actualizarea P.O. privind Biroul R.U.N.O.S.
evaluarea performantelor profesionale
individuale ale  personalului din cadrul
Spitalului Clinic de Recuperare Medicald Bdile 31.12.2024
Felix
4. Standardul 4 Stabilirea structurii organizatorice, a competentelor, Actualizarea documentelor de organizare i Conducdtorii in functie de
Structura responsabilitdtilor si sarcinilor asociate postului, precum §i | functionare potrivit modificarilor legislative compartimentelor necesitati
organizatoricd obligatia de a raporta pentru fiecare componentd structurald, | si/sau organizatorice §i revizuirea P.O. aferente si
astfel incit sd se asigure realizarea obiectivelor Biroul R.U.N.O.S. 31.12.2024
Stabilirea si comunicarea in scris a limitelor competentelor si | Actualizarea prevederilor dispozitiilor legale §i Conducdtorii in funcfie de
responsabilititilor pe care conducdtorul institufiei le delega ordinului/ordinelor  administrative  privind compartimentelor necesitai
- delegarea_de competente/atribufii, in functie de si
modtﬁcdrﬁe organizatorice intervenite Biroul R.UN.O.S. 31.12.2024




Nr.

crt. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine riaspunde Termen
0 1 2 3 4 5
II. PERFORMANTA SI MANAGEMENTUL RISCULUI
5. Standardul 5 Definirea si actualizarea obiectivelor specifice in Stabilirea/revizuirea obiectivelor specifice
Obiective concordantd cu obiectivele generale §i misiunea | astfel incdt sa raspundd pachetului de Conducdtorii Ori de cite ori
Spitalului Clinic de Recuperare Medicald Bdile Felix | cerinte SMART, la nivelul fiecdrui compartimentelor este nevoie
si comunicarea acestora angajafilor compartiment din cadrul organigramei 31.12.2024
Spitalului Clinic de Recuperare Medicald
Bile Felix
Reevaluarea obiectivelor specifice atunci
cind se constatd  modificari ale Conducitorii Ori de cate ori
ipotezelor/premiselor care au stat la baza compartimentelor este cazul
. fixdrii acestora.
6. Standardul 6 Intocmirea planurilor prin care se pun in concordantd | Alocarea resurselor, astfel incit sd se
Planificarea activitdtile necesare pentru realizarea obiectivelor cu | asigure efectuarea activitdfilor necesare Conducdtorii In functie de
resursele alocate, astfel incét riscurile de nerealizare a | realizdrii obiectivelor fiecdrui compartimentelor necesitdfi
obiectivelor sd fie minime compartiment din cadrul organigramei
Spitalului Clinic de Recuperare Medicald
Biile Felix
Intocmirea planului anual de activitdfi Conducatorii Anual
compartimentelor
Stabilirea mdsurilor necesare pentru La modificarea
incadrarea in resursele repartizate, in Conducdtorii obiectivelor
situatia modificdrii obiectivelor specifice compartimentelor specifice
7. Standardul 7 Monitorizarea performantelor pentru fiecare obiectiv Elaborarea/actualizarea indicatorilor de Conducdtorii La stabilirea si
Monitorizarea si activitate, utilizand indicatori cantitativi si calitativi, rezultat/performantd asociafi obiectivelor compartimentelor modificarea
performantelor inclusiv cu privire la economicitate, eficientd si specifice obiectivelor
eficacitate. specifice
Monitorizarea si raportarea performantelor
pe baza indicatorilor asociati obiectivelor Conducdtorii Anual
specifice, prin utilizarea mijloacelor compartimentelor
specifice
Reevaluarea  relevangei  indicatorilor Conducatorii Ori de cate ori
asociafi obiectivelor specifice in vederea compartimentelor este cazul

operdrii ajustdrilor necesare




crt. Standardul Directii de actiune Actiuni Cine rdaspunde Termen
0 1 2 3 4 5
8. Standardul 8 Analiza sistematicd a riscurilor asociate obiectivelor | Identificarea i  evaluarea riscurilor
Managementul riscului specifice, legate de desfisurarea activitdilor proprii asociate  obiectivelor  specifice  ale
compartimentelor, inclusiv a riscurilor de Conducdtorii Ori de cite ori
coruptie, precum si stabilirea masurilor de Compartimentelor este cazul
gestionare a riscurilor identificate §i
evaluate la nivelul activitatilor din cadrul
tuturor compartimentelor.
Elaborarea §i revizuirea normelor Conducdtorii Ori de cite ori
metodologice  privind managementul Compartimentelor este cazul
riscurilor de coruptie in cadrul_institutiei
Elaborarea planurilor corespunzitoare, fin directia Completarea §i actualizarea registrului
limitdrii posibilelor consecinfe negative ale riscurilor | riscurilor, precum si intocmirea rapoartelor Conducdtorii Semestrial
identificate si desemnarea persoanelor cu responsabilitdfi | cu privire la desfdsurarea procesului de Compartimentelor
in aplicarea acestor planuri. gestionare a riscurilor la nivelul tuturor 31.12.2024

compartimentelor  Spitalului Clinic de
Recuperare Medicald Bdile Felix.

Intocmirea i actualizarea  registrului
riscurilor la nivel centralizat, precum si a
profilului de risc al Spitalului Clinic de
Recuperare Medicald Bdile Felix

Secretariatul tehnic al comisiei
de monitorizare

Ori de ciite ori
este cazul
Anual

Analizarea limitelor de tolerantd la risc §i

Secretariatul tehnic al comisiei

Ori de ciite ori

formularea de propuneri privind revizuirea de monitorizare este cazul
acestora
Elaborarea Planului pentru implementarea Conducdtorii
mdsurilor de control, pentru anul 2024. Compartimentelor 31.12.2024
Analizarea stadiului implementdrii
madsurilor de control §i a recomanddrilor Conducitorii
cuprinse in rapoartele de audit intern sau Compartimentelor Ori de cdte ori
extern, in rapoartele de control, precum i si este cazul
reevaluarea riscurilor asociate obiectivelor | Secretariatul tehnic al comisiei
specifice tuturor compartimentelor de monitorizare
Spitalului Clinic de Recuperare Medicali
Bile Felix.
Revizuirea P.S. Managementul riscurilor Conducdtorii Anual
Compartimentelor 31.12.2024
si
Secretariatul tehnic al comisiei
de monitorizare
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]:;.: Standardul Directii de actiune Actiuni Cine riaspunde Termen
0 1 2 3 4 5
III. ACTIVITATI DE CONTROL
9. Standardul 9 Elaborarea §i actualizarea procedurilor privind | Elaborarea, actualizarea si comunicarea Conducdtorii Permanent
Proceduri desféisurarea tuturor activitdilor specifice in cadrul | procedurilor pentru toate activitdtile Compartimentelor
compartimentelor din structura Spitalului Clinic de procedurabile inventariate si
Recuperare Medicald Bdile Felix si comunicarea lor Comisia de monitorizare
tuturor angajatilor implicafi. Intocmirea  documentelor  adecvate, Conducidtorii Permanent
aprobate la nivelul corespunzdtor, anterior Compartimentelor
efectudrii operatiunilor, in situafia in care i
apar abateri fatd de procedurile stabilite Comisia de monitorizare
Urmiirirea aplicdrii principiului separarii Conducdtorii Permanent
Sfunctiilor de elaborare, verificare §i compartimentelor
aprobare a operatiunilor
Reglementarea prin acte administrative a accesului la Stabilirea persoanelor care au acces la
resursele Spitalului Clinic de Recuperare Medicald resursele  materiale,  financiare  §i Conducdtorii Ori de cate ori este
Biile Felix informationale §i numirea responsabililor compartimentelor cazul
pentru protejarea si folosirea corectd a
acestor resurse
Emiterea, actualizarea §i comunicarea
actelor administrative de reglementare a Conducitorii Ori de cate ori este
accesului  salariagilor  din cadrul compartimentelor cazul
compartimentelor la resurse
10. Standardul 10 Initierea, aplicarea si dezvoltarea unor controale de | Adoptarea, de cdtre conducerea
Supravegherea supraveghere a tuturor activitdtilor si operafiunilor compartimentelor a  mdsurilor  de Conducdtorii Permanent
specifice Spitalului Clinic de Recuperare Medicalid | documentare, supraveghere §i avizare a compartimentelor
Bdile Felix, in scopul realizdrii eficace a acestora. activitdtilor care intrd in responsabilitatea
lor directd.
Urmairirea includerii in proceduri a unor
mdsuri de control cu privire la Conducdtorii La elaborarea §i
supravegherea activitdtilor care implicd un compartimentelor revizuirea
grad ridicat de expunere la risc. procedurilor
- - - L 3




-y Standardul Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen
0 1 2 3 4 5
11. Stam{ardul 11 Identificarea principalelor amenintdri cu privire la Inventarierea situatiilor generatoare de
Continuitatea continuitatea deruldrii proceselor si activitdtilor | intreruperi in derularea activititilor proprii Conducdtorii Ori de cate ori
activitdtii proprii fiecdrui compartiment din structura Spitalului fiecdrui  compartiment  din  structura compartimentelor este cazul
Clinic de Recuperare Medicald Bdile Felix Spitalului Clinic de Recuperare Medicald
Biile Felix.
Intocmirea planului de asigurare a
continuitdtii activitdfilor proprii fiecdrui Conducdtorii Ori de cate ori
compartiment din structura Spitalului compartimentelor este cazul
Clinic de Recuperare Medicald Bdile Felix
Implementarea mdsurilor adecvate pentru
asigurarea continuitdtii activitdilor proprii Conducatorii Permanent
fiecdrui  compartiment  din  structura compartimentelor
Spitalului Clinic de Recuperare Medicali
Biile Felix, in cazul aparifiei unor situatii
generatoare de intreruperi.
1V. INFORMAREA SI COMUNICAREA
12. Standz'lrdul 12 Dezvoltarea unui sistem eficient de comunicare internd | Inventarierea tipurilor de  informatii,
Informarea §i comunicarea si externd, care sd asigure difuzarea rapidd, fluentd si | confinutul, calitatea, frecventa, sursele §i Conducitorii
precisd a informatiilor, astfel incit acestea sd ajungd destinatarii acestora de cdtre fiecare compartimentelor Anual
complete si la timp la cei interesati. compartiment din spital
Intreprinderea mdsurilor necesare astfel
fncat circuitele informationale sd asigure o Conducidtorii Permanent
difuzare rapidd, fluentd si precisd a compartimentelor
informatiilor
13. Standardul 13 Organizarea primirii si expedierii, inregistrarii si | Ultilizarea aplicatiiilor informatice specifice
Gestionarea arhivdrii corespondentei, astfel incit sistemul sd fie | la nivelul tuturor compartimentelor Conducitorii Permanent
documentelor accesibil conducerii institutiei, angajatilor si terfilor | Spitalului Clinic de Recuperare Medicald compartimentelor
interesati, cu abilitare in domeniu. Bdile Felix.
Aplicarea reglementdrilor legale cu privire Persoanele desemnate cu
la manipularea si depozitarea informatiilor gestionarea informatii Permanent
clasificate in cadrul institutiei. clasificate
14. Standardul 14 Organizarea si tinerea la zi a contabilitdtii, astfel incit Elaborarea si actualizarea procedurilor Directorul financiar-contabil
Raportarea c?ntabild si datele §i informatiile utilizate pentru intocmirea contabile potrivit  actelor  normative si departamentele de specialitate Permanent
financiard situatiilor contabile anuale si a rapoartelor financiare | aplicabile domeniului  economic  §i din subordine
sd fie corecte, complete i furnizate la timp. financiar-contabil.
Efectuarea unor analize periodice pentru a Directorul financiar-contabil .
asigura corecta aplicare a politicilor, si departamentele de specialitate In functie de
normelor si procedurilor contabile aferente din subordine necesitdti

in cadrul institutiei.




L Standardul Directii de actiune Actiuni Cine rdspunde Termen
0 ] 2 3 4 5
III. AUDITAREA SI EVALUAREA
15. Standardul 15 Exercitarea functiei de autoevaluare a controlului Pregdtirea §i realizarea autoevaludrii Conducitorii 31.01.2024
Evaluarea sistemului de control | intern managerial, la nivelul fiecdrui compartiment | subsistemului de control intern managerial Compartimentelor
intern/ managerial din cadrul Spitalului Clinic de Recuperare Medicald | la nivelul fiecdrui compartiment din cadrul si
Bdile Felix spitalului. Comisia de monitorizare
Centralizarea datelor cu privire la rezultatul Conducdtorii 10.02. 2024
autoevaludrii  subsistemelor de control Compartimentelor
intern managerial §i
Comisia de monitorizare
Elaborarea Raportului asupra sistemului de Manager 20.02.2024
control intern managerial la data de 31
decembrie 2024
16. Standardul 16 Asigurarea desflsurdrii activitdfii de audit intern | Realizarea misiunilor de consiliere privind
Auditul intern asupra sistemului de control intern managerial, | procesul de implementare a sistemului de Compartimentul de audit public La solicitare
conform unor programe bazate pe evaluarea riscurilor. control intern  managerial, inclusiv intern sau
pregitirea procesului de autoevaluare a potrivit planificdrii
sistemului de control intern managerial.
Evaluarea independentd si obiectivd a Compartimentul de audit public Potrivit
stadiului implementdrii standardelor de intern Planificdrii
control intern managerial Sau
Anual
Asigurarea tuturor competentelor Conducerea institutiei
profesionale necesare controlului intern Permanent
managerial
Elaborarea §i prezentarea unei sinteze cu Compartimentul de audit public
privire la puncte slabe si puncte tari ale intern Anual
controlului intern managerial, la nivelul
tuturor compartimentelor Spitalului Clinic
de Recuperare Medicald Bdile Felix care au
fost auditate
Biroul de Management al Calitdtii Serviciilor Medicale,
Ref. Boitor Anca - RMC
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