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Manager,
Ec. Aurica Tamas

Lista documentelor produse si gestionate de Spitalul de Boli Psihice Cronice Borsa

( conform Nomenclator Arhivistic al documentelor gestionate de Spitalul de Boli Psihice
Cronice Borsa aprobat prin Decizia nr. 85/28.10.2019)

A CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
DENUMIREA DOSARULUI
1. Registru de procese verbale sedinte
2.Copie inventare arhiva
3. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva
4. Extras Nomenclator arhivistic
5. Ordine de zi ale sedintelor
l. MANAGER
DENUMIREA DOSARULUI
1. Dispozitii, hotdrari si alte documente primite de la forurile superioare
2. Registrul unic de control
3. Autorizatii de functionare (Directia de Sandtate Publicd, Directia Sanitar Veterinara, Agentia
Nationala pentru Protectia Mediului, etc.)
4. Procese verbale incheiate in urma actiunilor de indrumare si control
5. Structura Spitalului de Boli Psihice Cronice Borsa
6. Aprobari linii de garda
7. Cartea tehnicd a constructiilor
8. Documente privind obiectivele de investitii (studii de fezabilitate, autorizatii de construire,
dispozitii de santier, proiecte tehnice, etc.)
9.Copie inventare arhiva
10. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva
11.Extras Nomenclator arhivistic
12. Strategii, prognoze, programe de dezvoltare
13. Reclamatii, sesizari
14. Corespondenta cu autoritati ale administratiei publice centrale, judetene si locale, inclusiv
cu autoritati similare, etc.
15. Corespondenta cu caracter administrativ
B CONSILIUL MEDICAL
DENUMIREA DOSARULUI
1. Hotarari ale Consiliului Medical
2. Registru procese verbale
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3.Copie inventare arhiva

4. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva

5.Extras Nomenclator arhivistic

6. Corespondenta cu caracter administrativ

C CONSILIUL ETIC

DENUMIREA DOSARULUI

1. Hotarari ale Consiliului Etic

2. Registru procese verbale sedinte

3. Sesizari, avize ale Consiliului Etic

4. Copie inventare arhiva

5. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva

6. Extras Nomenclator arhivistic

D COMITET DIRECTOR

DENUMIREA DOSARULUI

1. Hotarari ale Comitetului director

2. Registru procese verbale sedinte

3.Copie inventare arhiva

4. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva

5. Extras Nomenclator arhivistic

6. Ordine de zi ale sedintelor

1.1 BIROUL MANAGEMENTUL CALITATII SERVICIILOR MEDICALE
DENUMIREA DOSARULUI

1.Copie inventare arhiva

2. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva

3. Extras Nomenclator arhivistic

4. Documente cu privire la organizarea si functionarea sistemului de control intern managerial;
Documente cu privire la organizarea si functionarea Biroului de Management al Calitatii
Serviciilor Medicale

5. Legislatie, acte normative, dispozitii, ordine, instructiuni, decizii, circulare ale forurilor
superioare; regulamente de ordine interioara

6. Programe de dezvoltare ale sistemului de control intern managerial; situatii centralizatoare
ale activitatilor; situatii centralizatoare ale procedurilor

7. Registre de riscuri

8. Reglementari interne: proceduri operationale / de sistem, protocoale medicale, instructiuni
de lucru

9. Documente de raportare

10. Registrul de corespondenta al biroului cu celelalte compartimente interne

11. Procese verbale de sedinte ale Comisiei de monitorizare

12. Procese verbale de sedinte ale Comisiei de Coordonare in vederea acreditarii

13. Rapoarte de autoevaluare, rapoarte de analiza periodice, rapoarte de activitate

14. Rapoarte de audit anuale

15. Planul de masuri, planuri de activitate

16. Registru de evidenta a evenimentelor adverse asociate asistentei medicale

17. Corespondenta cu caracter administrativ
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1.2 COMPARTIMENT DE PREVENIRE A INFECTILOR ASOCIATE ASISTENTEI
MEDICALE
DENUMIREA DOSARULUI
1. Registru infectii asociate asistentei medicale
2. Raportari infectii asociate asistentei medicale anuale
3. Dispozitii, hotarari primite de la forurile superioare
4.Copie inventare arhiva
5. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva
6. Extras Nomenclator arhivistic
7. Fise supraveghere infectii asociate asistentei medicale - Tn Foaia de Observatie Clinica
Generala
8. Fise supraveghere accidente cu expunere la sange si alte produse biologice
9. Raportari infectii asociate asistentei medicale lunare/trimestriale
10. Plan anual de supraveghere prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale
11. Raportari: deseuri Directia de Sanatate Publica
12. Raportari indicatori de supraveghere epidemiologica
13. Corespondenta cu caracter administrativ
1.3 COMPARTIMENT RESURSE UMANE
DENUMIREA DOSARULUI
1. Dispozitii, Hotarari si alte documente primite de la forurile superioare
2. Dispozitii ale conducerii unitatii privind personalul institutiei
3. Registrul de evidentd al dispozitiilor
4. Organigrama, state de functii si state de personal
5. Regulamente de organizare si functionare, Regulamente interne
6. Contracte colective de munca
7.Copie inventare arhiva
8. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva
9. Dosare profesionale si de personal (contracte de muncad, acte aditionale, decizii, acte de
identitate, diplome de studii, etc.)
10. State de plata, centralizatoare state platd, anexe state plata
11. Documente privind sporurile pentru conditii deosebite, grupe de munca, analize medicale,
rapoarte ale medicului de medicind a muncii cu privire la starea de sandtate a angajatilor,
buletine de analiza
12. Documente privind cercetarea disciplinara a salariatilor
13. Declaratii de avere si interese
14. Documente privind evaluarea anuala a personalului
15. Extras Nomenclator arhivistic
16. Documente privind organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante si temporar vacante
17. Documente privind acreditarea personalului medical: certificate de membru, asigurare de
libera practica, codul de parafa
18. Declaratii fiscale , declaratii privind concediile medicale
19. Acte privind rate, popriri
20. Perfectionarea si formarea profesionald a salariatilor : planul anual de perfectionare,
necesarul de formare, referate de participare
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21. Documente privind prezenta salariatilor: foi colective de prezentd, condica de prezenta,
concedii de odihna, concedii medicale

22. Legitimatii de serviciu pentru salariati

23. Adeverinte privind atestarea vechimii Tn munca si alte acte doveditoare sau recomandari
solicitate de unele persoane pe baza actelor din arhiva institutiei

24. Adeverinte / certificate ( cu salariul si sporurile la salariu, CAS, credite, etc.) eliberate la
solicitarea salariatilor

25. Grafice privind concediile de odihna

26. Cereri/ concedii fara salariu, cereri concediu ingrijire copil pana la 2 ani / cereri revenire
din concediu Tngrijire copil

27. Situatii statistice lunare privind personalul

28. Corespondenta cu caracter administrativ

1.4 COMPARTIMENT DE SECURITATEA MUNCII, PSI, PROTECTIE CIVILA SI
SITUATII DE URGENTA

DENUMIREA DOSARULUI

1. Dispozitii, hotdrari, primite de la forurile superioare

2. Documente si autorizatii privind functionarea unitdtii in domeniile PSI, SSM; documente si
autorizatii privind functionarea echipamentelor; documente si autorizari meserii

3. Registre de evidenta a accidentelor de munca

4. Tematici si instructiuni pe linie de SSM si PSI

5. Documente privind determindrile de conditii de munca

6. Planuri de evacuare si interventie in caz de incendiu

7.Copie inventare arhiva

8. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva

9. Extras Nomenclator arhivistic

10. Fise de aptitudini, fise de instruire SSM si PSI

11. Fisa de instruire in domeniul Securitdtii si Sa@ndtati in Muncd si a Pazei si Stingerii
Incendiilor

12. Documente privind evaluarea riscurilor; Programul de masuri privind prevenirea riscurilor
13. Procese verbale si alte documente privind paza si prevenirea incendiilor, evidenta si
verificarea stingdtoarelor, a prizelor

I DIRECTOR MEDICAL

1.1 SECTIA DE BOLI PSIHICE CRONICE = 195 PATURI

DENUMIREA DOSARULUI

1. Dispozitii, hotarari si alte documente primite de la forurile superioare

2. Dosare pacient (Foaie de observatie clinica, decizii medicale, certificate de handicap,
certificate de nastere, carte de identitate, certificate de deces, scrisoare medicald, bilete de
trimitere, anchete sociale, chestionare de evaluare psihologice, referate medicale, etc.)

3.Copie inventare arhiva

4. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva

5.Extras Nomenclator arhivistic

6. Corespondenta cu autoritatile

7. Registre predare primire a pacientilor intre ture

8. Registre de predare a garzilor

9. Corespondenta cu caracter administrativ
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1.2 COMPARTIMENTUL STATISTICA MEDICALA
DENUMIREA DOSARULUI
1. Dari de seama statistice anuale
2. Registru de internari - externari
3. Registru externari la cerere/ contrar avizului medical
4. Registru pacienti decedati
5. Dare de seama statistica anuald
6.Copie inventare arhiva
7. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva
8. Foaie zilnicd de miscare a pacientilor
9. Extras Nomenclator arhivistic
10. Dari de seama statistice lunare/ trimestriale
11. Corespondenta cu caracter administrativ
1.3 FARMACIE
DENUMIREA DOSARULUI
1. Autorizatia de functionare
2. Decizia de numire in functie a farmacistului sef
3. Dovada detinerii spatiului unitatii care detine farmacia
4. Registru de evidentd a produselor stupefiante
5. Condici speciale de prescriere a produselor stupefiante
6.Copie inventare arhiva
7. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva
8.Extras Nomenclator arhivistic
9. Condici de prescriptii medicale
10. Condici de aparat
11. Registru de copiere a retetelor magistrale
12. Registru de formule oficiale
13. Registru de elaborari
14. Buletine de analiza pentru substante farmaceutice
15. Fisa de farmacovigilenta
16. Raportari lunare, ocazionale catre Casa de Asigurari de Sanatate
17. Raportari lunare, ocazionale catre Directia de Sandtate Publica
18. Rapoarte privind situatia produselor cu termen de expirare apropiat
19. Procese verbale privind retragerea produselor de la producator
20. Procese verbale privind predarea produselor spre distrugere si casare
21. Fise de monitorizare a temperaturii
22. Corespondenta cu caracter administrativ
i DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL
DENUMIREA DOSARULUI
1. Dispozitii, hotdrari si alte documente primite de la forurile superioare
2. Dispozitii ale managerului
3. Bugetele de venituri si cheltuieli si Notele de fundamentare
4. Acte privind investitiile: devize generale, situatii de lucrari
5.Copie inventare arhiva
6. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva
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7. Situatii financiare anuale (bilant, contul de executie, alte anexe)

8. Situatii financiare anuale in Sistemul National de Raportare Forexebug

9.Extras Nomenclator arhivistic

10. Situatii financiare lunare/ trimestriale in Sistemul National de Raportare Forexebug

11. Inventarieri anuale ale elementelor de activ si pasiv

12. Cereri pentru deschideri/ retrageri de credite, dispozitii bugetare

13. Contracte de finantare cu Casa de Asigurari de Sanatate, anexe contractare

14. Conturi de executie lunare, diverse situatii ( Consiliul Judetean, Ministerul Sanatatii, Casa
de Asigurdri de Sdnatate, Directia de Sanatate Publica, Sistemul National de Raportare
Forexebug)

15. Indicatorii de management financiar - contabili

16. Documente privind solicitarile de fonduri de la Consiliul Judetean, Casa de Asigurari de
Sanatate, Directia de Sanatate Publica, etc.

17. Documente privind organizarea si raportarea activitatii de CFP

18. Corespondenta cu autoritatile judetene si alte institutii

19. Corespondenta interna cu caracter administrativ

1.1  COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL

DENUMIREA DOSARULUI

1.Copie inventare arhiva

2. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva

3.Extras Nomenclator arhivistic

4. Balante de verificare sintetice si analitice

5. Registre jurnal

6. Registre inventar

7. Fise de cont sintetice si analitice

8. Note contabile si documente justificative privind operatiunile financiar contabile

9. Situatii Angajamente bugetare

10. Registre Control Financiar Preventiv

11. Balante analitice a materialelor, a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe

12. Inventare periodice ale gestiunilor

13. Acte privind evidenta garantiilor de participare la licitatie si de buna executie

14. Formulare financiar contabile: registre de casa, chitante, dispozitii de incasare/plata, bonuri
de consum, note de receptie, bonuri de miscare a mijlocului fix, bonuri de transfer, etc

15. Corespondenta interna cu caracter administrativ

[11.2  SERVICIUL ADMINISTRATIV, APROVIZIONARE

DENUMIREA DOSARULUI

1. Documente privind activitatea de arhivare : Nomenclatorul arhivistic, registru intrari - iesiri,
registrul de depozit, inventare, procese verbale de predare /primire, decizii si procese verbale
comisii de selectionare, decizii de scoatere din evidenta arhivei, etc.

2.Copie inventare arhiva

3. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva

4. Registru de intrare-iesire corespondenta

5.Extras Nomenclator arhivistic

6. Registrele de inregistrare a reclamatiilor si sesizarilor
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7. Registrul de evidentd a audientelor
8. Documente referitoare la aprovizionarea cu bunuri si servicii - cotor: comenzi, note de
receptii, referate, notificari furnizori, note interne, etc.
9. Documente privind utilizarea parcului auto din dotare, inscrierea si radierea in / din circulatie
a autoveviculelor, evidenta consumului de carburanti si lubrifianti, FAZ-uri cotor
10. Acte de predare-primire a gestiunilor
11. Documente privind gestionarea deseurilor; situatii lunare privind colectarea si eliminarea
deseurilor
12. Formulare tehnico- administrative: fise de magazie, foi de parcurs, odine de deplasare, note
de comanda, bonuri de consum, liste zilnice alimente, etc.
13. Registre igienizare frigidere, spatii frigorifice, grafice de temperatura frigidere
14. Grafice zilnice privind curatenia si dezinfectia
15. Corespondenta interna cu caracter administrativ
111.2.1 MUNCITORI, INSTALATII, CLADIRI
DENUMIREA DOSARULUI
1.Copie inventare arhiva
2. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva
3.Extras Nomenclator arhivistic
4. Caiet de sesizari si de inlocuire a obiectelor defecte
5. Caiet de evidenta a intreruperii energiei electrice si evidenta consumului de combustibil
consumat
111.2.2 SPALATORIE
DENUMIREA DOSARULUI
1.Copie inventare arhiva
2. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva
3.Extras Nomenclator arhivistic
4. Registru predare/ primire rufe
5. Normativ privind necesarul de materiale de curatenie
6. Caiet corespondenta predare serviciu
111.2.3 PAZA
DENUMIREA DOSARULUI
1. Planuri de paza ale bunurilor si persoanelor
2.Copie inventare arhiva
3. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva
4.Extras Nomenclator arhivistic
5. Caiet intrare / iesire autovehicule
6. Caiet intrare/ iesire vizitatori
7. Caiet corespondentd predare/ primire serviciu
[11.2.4 BLOC ALIMENTAR
DENUMIREA DOSARULUI
1.Copie inventare arhiva
2. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva
3.Extras Nomenclator arhivistic
4. Registre igienizare frigidere, spatii frigorifice, grafice de temperatura frigidere
5. Grafice zilnice privind curatenia si dezinfectia
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6. Registre triaj epidemiologic

7. Liste de verificare bucatarie, meniuri lunare

8. Caiet corespondenta predare serviciu

1.3 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

DENUMIREA DOSARULUI

1. Planurile anuale ale achizitiilor publice, anexele privind achizitiile directe
2.Copie inventare arhiva

3. Copie proces verbal predare - primire inventare arhiva

4.Extras Nomenclator arhivistic

5. Dosarele achizitiei privind atribuirea contractelor de furnizare de produse, servicii si lucrari
6. Dosarele contractelor de achizitie publica

7. Registrele contractelor de achizitii publice

8. Registrele referatelor de necesitate

9. Corespondenta interna cu caracter administrativ

Elaborat,
Druta Iulia-Cristina

Responsabil informatii de interes public
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