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respird sdnatate

Lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii, de Spitalul de Pneumoftiziologie Botosani

RESURSE UMANE, Legislatie cu privire la incadrarea, normarea, salarizarea personalului

NORMARE, Carti (carnete) de munci

ORGANIZARE, SALARIZARE Dosar personal al angajatului

Stat de functii si personal; Organigrame.

Dari de seama, statistici anuale

Registru cu evidenta deciziilor

Regulamentul de Ordine Interioara

Regulamentul de Organizare si Functionare

Dosare cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului

Studii, lucrdri si documentatii privind restructurarea unitatii, modificarea structurii organizatorice

Dosar Normativ de personal

Inventarele dosarelor, registrelor predate la compartimentul arhiva si procesele-verbale de predare primire aferente.
Dosare cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului

Dosare de autorizare, avizare structuri organizatorice, spital in vederea desfisuririi activititii, certificari, etc
Registru evidenta salariati

Decizii interne -dosar originale

Documente legate de activitati de perfectionarea personalului

Certificate, avize si asigurari de malpraxis medici si asistento

State de platd, foi colective de prezenti, concedii medicale

Corespondenta Resurse Umane, Normare, Organizare, Salarizare, Directia de Sanitate Publica, Casa de Asigurari de
Sandatate, Ministerul Justitiei

Dosar si registre declaratii de avere si interese

Contracte colective de munci

Registru procese-verbale si materiale prezentate in sedintele comitetului director




Situatii raportdri statistici, declaratii lunare (Somaj, Casa de Asigurari de Sanatate, Fondul National Unic de Asigurari
Sociale de Sanatate )

Fisa Postului

Contracte individuale de munca

Certificate medicale

Dosare privind litigiile spitalului la instante judecatoresti sau arbitraj

Dosare concursuri de angajare

Adeverinte de personal (salarizare, vechime)

Registru de evidentd a concediilor de odihna si a concediilor medicale

Fise individuale de evaluare profesionala a salariatilor

Dosar corespondenta pe probleme juridice

Registru cauze si termene de judecata

Proceduri, protocoale, instructiuni de lucru, de la momentul modificarii

Referate de abateri, sanctiuni, premieri, promovari

Corespondentd curenta diversa

Cereri privind acordarea concediilor de odihna, firi plata, etc.

Referate de abateri, sanctiuni, premieri, promovari

Condici de prezenta

Tabele privind planificari ale concediilor de odihna

Pontaje de activitate

Grafice / Programe de activitate

SECRETARIAT

Registru unic de control

Registru procese verbale si al deliberdrilor Consiliului de Administratie (materiale prezentate, analizate, documente
aprobate)

Inventarele dosarelor, registrelor predate la compartimentul arhiva si procesele verbale de predare primire aferente

Registru de intrare/ iesire a corespondentei

Cotor ordine de deplasare -cu incepere de la data incheierii exercitiului financiar

Borderou expeditie corespondenta interna- cotor

Sesizari / plangeri

Registru corespondenta sesizéri/ plangeri

Solicitdri informatii cu caracter de acces public

Solicitdri copii documente medicale

Registru corespondenta solicitéri copii documente medicale

Registru evidenta imprimate cu regim special

Proceduri, protocoale, instructiuni de lucru, de la momentul modificarii

Registru de corespondenta internd / departamentala

Condici prezenta




BIROU
MANAGEMENTUL
CALITATII MED.

Inventarele dosarelor, registrelor predate la compartimentul arhiva si procesele verbale de predare primire aferente

Indicatori de performanta ai managementului spitalului

Decizii privind evaluarea spitalului si documentele care au stat la baza emiterii lor

Registru procese verbale sedinte

Circulare, protocoale, instructiuni, programe de masuri, primite de la organele ierarhice superioare (CAS, MJ, DSP,
consiliile locale si judetene) pentru implementarea reformei in sistemul sanitar, politici sanitare.

Dosar reclamatii/ plangeri, analiza, documentele analizate in sedinte

Dosare audit sisteme ale calitatii (ISO 9001, ISO 15189), audit medical, rapoarte si planificari, planuri anuale de audit ,
rapoarte de audit intern SMC, rapoarte de audit extern

Registrul riscurilor clinice si neclinice, P-V de analiza a riscurilor

Copii dupa ROF si ROI

Proceduri de sistem, operationale , de lucru, instructiuni , adrese, etc

Liste de difuzare/ retragere documente calitate

Registru unic al Procedurilor , protocoalelor,

Dosar analiza proceduri, protocoale

Dosar Plan de activitate (rapoarte, analiza de etapa)

Dosar decizii interne (copii )

Dosar corespondenta

Dosar certificare SN ISO 9001:2015

Dosar ANMCS

Dosar procese verbale analiza chestionare satisfactie pacienti

Dosar monitoriziri externe

Dosar analiza activitate sectii si compartimente, consiliu medical, comitet director, manager, consiliu de administratie

Condici prezenta

COMPARTIMENT ACHIZITII
PUBLICE, ADMINISTRATIV

Inventarierea documentelor arhivistice si p-v de predare-primire aferente

Nomenclatorul arhivistic al unititii, lucrari privind gruparea in dosare, inventarierea, selectionarea si pastrarea
documentelor, referate, etc.

Lucrari de selectionare, corespondenta purtata cu S.J. Arhivele Nationale Botosani, adrese confirmari nomenclatoare,
aprobidri lucrari, p.v. de control, note furnizare consultanta

Registru de depozit

Registru de evidentd curentd a intréarilor - iesirilor unitatilor arhivistice

Regulamentul de organizare si functionare al arhivei

7. Proceduri, protocoale, instructiuni de lucru, de la momentul modificarii

Autorizatie de mediu

Dosar autorizatii de functionare, Dosar acte de infiintare a unitatii




Cartea tehnica a cladirilor (interventii, planuri , schite)
Procese-verbale RK

Planuri reparatii curente si revizii periodice

Dosare cu echipamentele , aparatura medicala (fise tehnice, procese verbale de punere in functiune si utilizare,
mentenanta, reparatii , pentru durata de viati a acestora)

Fise magazie

Carti tehnice instalatii cu anexe, proiecte, reparatii, mentenante

Dosar Contracte de comodat

Procese verbale privind rezultatele controlului metrologic

Fige de instructaj individual, procese verbale sedinte de instruire privind SSM si PSI

Dosar privind accidentele de munca

Contracte economice

Dosar lucrdri investitii

Plan anual de achizitii

Dosar diverse adrese, comunicari interne si externe privind activitatea desfasurata

Planul de paza, referate, procese-verbale, situatii si corespondenta in legitura cu organizarea si efectuarea pazei

Proceduri, protocoale, instructiuni de lucru, de la momentul modificarii

Referate de necesitate, comenzi si corespondenta privind aprovizionarea cu alimente si materiale

Oferte de pret (medicamente si materiale)

Foile de parcurs pentru autovehicule, fise pentru activitatea zilnica a autovehiculelor

Cotoare bonuri cantitati fixe carburanti

Registru procese verbale centrala termica

Condici prezenta

Planuri de interventie in situatii de urgenta pe unitate

Inventarele dosarelor, registrelor predate la compartimentul arhiva si procesele verbale de predare primire aferente

Acte normative privind protectia muncii, instructiuni proprii

Planul de evacuare

Decizii interne

Dosar evidenta medicina muncii (rapoarte anuale medicina muncii, planuri de masuri , analiza)

Dosar evidenta si analiza locurilor de munca (riscuri, echipamente , masuri)

Dosare individuale accidente de munca si boli profesionale

Registrul Comitetului de securitate si sindtate in munca

Buletine de verificare a conformitatii

Planuri de interventie si protectie pe diferite riscuri: chimic, biologic, radiologic, seismic, etc.

Fige individuale de instructaj privind protectia muncii

Fise individuale de instructaj Prevenirea si stingerea incendiilor si plan de interventie Prevenirea si stingerea incendiilor




Dosar referate si informari in legatura cu aspectele de ansamblu privind organizarea si imbundtatirea activititii de
rotectia muncii

Dosar documente de protectia muncii si Prevenirea si stingerea incendiilor

Planuri anuale de instruire , formare , perfectionare, planuri anuale de activitate

Dosar monitorizare activitati (procese verbale de control, planuri de masuri adoptate, analiza )

Proceduri, protocoale, instructiuni de lucru, de la momentul modificarii

Referate necesitate

Dosar fise magazie -Cu incepere de la data incheierii exer. financiar

COMPARTI -MENT
INFORMATICA SI
STATISTICA MEDICALA

Dosar dari de seamé anuale

Registre de evidentd a bolnavilor de Tuberculozi

Fise declarare focare de Tuberculoza

Rapoarte tehnice pentru aplicatii informatice

Dosar dari de seama trimestriale, semestriale

Studii, lucréri, rapoarte, teme si aplicatii realizate in colaborare cu celelalte compartimente

Proceduri, protocoale, instructiuni de lucru, de la momentul modificarii

Dosar stabilire preturi si tarife prestiri servicii medicale

Dosar dari de seama lunare

Registru planificare consultatii

Condici prezenta

Dosar dari de seama anuale

Registre de evidentd a bolnavilor de Tuberculozi

CONSILIUL ETIC

Inventarele dosarelor, registrelor predate la compartimentul arhiva si procesele verbale de predare primire aferente

Procese- verbale sedinte

Dosar hotérari / avize/ rapoarte ale Consiliului de etica

Dosar reclamatii/ plangeri , analiza , documentele analizate in sedinte

Proceduri, protocoale, instructiuni de lucru, de la momentul modificarii

Dosar corespondenta

CAMERA DE GARDA

Registru pentru evidenta bolnavilor internati si de consultatii

Inventarele dosarelor, registrelor predate la compartimentul arhiva si procesele verbale de predare primire aferente

Foi de observatii clinicd generala

Cotor certificatier constatator de decese

Registru pentru examene necroptice

Proceduri, protocoale, instructiuni de lucru, de la momentul modificarii

Condici prescriptie medicamente si materiale sanitare; Condici prezenta

CPIAAM

Registru evidenta infectii asociate activititii medicale

Inventarele dosarelor, registrelor predate la compartimentul arhiva si procesele verbale de predare primire aferente




Registru de vaccindri, revacciniri

Dosar Planuri anuale prevenire, limitare si combatere Infectiilor asociate asistentei medicale (Plan, p-v instruiri, rapoarte
lunare , trimestriale, anuale, analize)

Fisele Infectiilor asociate asistentei medicale, anchete epidemiologice

Dosar autocontrol (plan anual, procese-verbale recoltare probe sanitatie, acromicroflora, teste sterilitate, buletine de
analiza probe recoltate, masuri)

Dosar Plan anual de vaccinare, rapoarte vaccinare, comunicari vaccinare

Dosar Plan anual gestionare deseuri provenite din activitatea medicala (fise eliminare, prelucrare, incinerare, documente
de transport si avize mediu, analiza plan anual, rapoarte lunare , semestriale si anuale, instruiri personal deseuri)

Dosar procese verbale de control, analize si rapoarte post control

Dosar cu Ghid de prevenire a infectiilor nosocomiale

Proceduri, protocoale, instructiuni de lucru, de la momentul modificarii

IDosar cu teste de salubritate

Condici prezentid

LAB. RADIOLOGIE SI IMAG.
MEDICALA

Inventarele dosarelor, registrelor predate la compartimentul arhiva si procesele verbale de predare primire aferente

Registru evidenta radiografii

Dosar corespondents si autorizare Consiliul National de Control al Activitatilor Nucleare

Filme radiologice

Registre evidenta ecografii

Carnete sanatate personal

Evidenta dozimetre, certificate de verificare, ecografii

Proceduri, protocoale , regulamente radiologie si imagistica

Bilete de trimitere paraclinic radiologie si imagistica medicala

Registru evidenta radiologie

Bonier consum cotor

Registru examene Osteodensitometria

Condici de prezenta

LABORATOR ANALIZE
MEDICALE- COMPARTI-
MENT BK

Inventarele dosarelor, registrelor predate la compartimentul arhivi si procesele-verbale de predare primire aferente.

Fige de magazie -Cu incepere de la data incheierii exercitiului financiar.

Registru imunohematologie

Proceduri , protocoale, instructiuni SR EN ISO 15189:2013

Registru laborator imunologie si serologie

Carnete evidenta instruiri Sanitatea si securitatea in munca, Prevenirea si stingerea incendiilor

Registru receptie pacienti ambulator

Registru receptie pacienti spital

Registru comenzi respinse




Registru de magazie (intrari iesiri reactivi si materiale de laborator)

Registru stocare probe biologice

Registru urmdriri actiuni corective- preventive

Registru evidenta reactivi

Registre lucru hematologie

Registru lucru biochimie urina

Registru lucru biochimie sange

Registru electroforeze

Registre microbiologie

Dosar printuri echipamente

Dosare bilete de trimitere paraclinice

Dosare fise monitorizare conditii de lucru laborator

Registru probe externe, externalizare

Dosar validari metode lucru, certificate reactivi, prospecte reactivi, ghiduri, instructiuni, analiza furnizori

Dosare tehnice aparatura si echipamente de laborator, receptie, mentenanta, service, planuri anuale, contracte service,
ete

Dosar corespondenta RENAR

Dosar analiza management, audituri anuale, audituri de supraveghere, neconformitati, planuri masuri, instruiri,
perfectiondri, etc

Dosare analiza calitate, controale externe, controale interne

Bonier consum cotor

Registru igiena

Condici prezenta

Registru triaj epidemiologic

Registru inregistrari comenzi - contracte

Dosar necesar anual de materiale, reactivi, servicii si echipamente

Dosar proces verbal de evaluare

Dosar privind programul anual de audit

Registru de evidentd a analizelor

Dosar corespondenta diversa

DISPENSAR TBC

Inventarele dosarelor, registrelor predate la compartimentul arhivi si procesele-verbale de predare primire aferente.

Radiografii pulmonare

Registru chimioprofilaxie

Condici chimioprofilaxie

Radiografii contacti

Registru — Intradermoreactie la tuberculini

Registru consultatii




Bonier materiale sanitare- cu incepere de la data incheierii exercitiului financiar.

Proceduri, protocoale, instructiuni de lucru, de la momentul modificirii

Condici medicamente , Condici prezenti

Dosar scrisori medicale

AMBULATORIUL INTEGRAT Inventarele dosarelor, registrelor predate la compartimentul arhiva si procesele verbale de predare primire aferente
AL SPITALULUI Registre de consultatii
Radiografii pulmonare
Fise medicale pacienti
Carnete instruire Sanatatea si securitatea in munca, Prevenirea si stingerea incendiilor
Fise consultatii pacienti cronici
Proceduri, protocoale, instructiuni de lucru, de la momentul modificirii
Bonier consum cotor
Cotoare Concedii medicale
Programe de activitate (copii)
Condici prescriptie medicamente si materiale sanitare
Cotoare Bilete de trimitere consultatii, Bilete de trimitere paraclinic
Registre de igiena
Registru triaj epidemiologic
Cotoare formulare Scrisoare medicala
Condici de prezenta
Dosar buletine Bacilul Koch
FARMACIE Inventarele dosarelor, registrelor predate la compartimentul arhiva si procesele verbale de predare primire aferente
Registru stupefiante
Registru evidenta temperatura, umiditate incaperi
Notd de comanda
Note de receptie si constatare de diferente
Bon de consum — transfer
Proceduri, protocoale, instructiuni de lucru, de la momentul modificarii
Condici prescriptie medicamente si materiale sanitare
Condici prezenta
Registru evidenta intrari- iesiri- stocuri, medicamente si materiale sanitare (loturi), Registru de igiena
Balantd medicamente
Dosar corespondenta diversa
SECTIILE Centralizator statistic privind miscarea bolnavilor
PNEUMOLOGIE I ST II Inventarele dosarelor, registrelor predate la compartimentul arhiva si procesele verbale de predare primire aferente

Dari de seama3 statisticad medicali anuale




Registru pentru evidenta bolnavilor internati

Foaie de observatie clinica generala

Foaie de observatie clinica spitalizare de zi

Registru pacienti decedati

Liste de inventar (copii)

Protocoale si proceduri asistenti medicali

Protocoale activitate medicala, diagnostic si tratament, ghiduri

Chestionare satisfactie pacienti

Carnete instruire Sanitatea si securitatea in munca, Prevenirea si stingerea incendiilor

Cotoare certificate medicale

Decont pacienti

Registru- rapoarte activitate zilnica (rapoarte de garda)

Bonier consum cotor

Cotor fisa solicitare Rezonanti Magnetica Nucleari

Cotor fisa solicitare Computer Tomograf

Dosar corespondenta

Foi zilnice de miscare bolnavi

Foi miscare a bolnavilor

Condici prescriptie medicamente si materiale sanitare

Dosar cu programul de activitate , cadre medii si auxiliare, planificare concedii odihna

Registru triaj epidemiologic

Condica de sugestii si reclamatii, condici prezenta

Registru de igiena

Grafice temperatura frigidere

Dari de seama statisticd medicala — lunard, trimestriala

CONSILIUL Registru procese verbale sedinte

MEDICAL Decizii ale Consiliului Medical
Dosare de sedinta (materiale prezentate, decizii, documente aprobate)
Inventarele dosarelor, registrelor predate la compartimentul arhiva si procesele verbale de predare primire aferente
Proceduri, protocoale, instructiuni de lucru, de la momentul modificarii

FINANCIAR- Bilanturi contabile anuale

CONTABILITATE Bugetul anual de venituri si cheltuieli

Acte normative in vigoare ( legi, decrete, Ordonante de Urgenta, Hotarari de Guvern ), instructiuni de aplicare in
contabilitate

Inventarierea dosarelor, registrelor predate la comp. Arhiva si procesele-verbale de predare — primire aferente

Fise analitice mijloace fixe

Dari de seama contabile anuale




Balante de verificare anuale

Inventarul stocurilor reale de materiale

Registrul numerelor de inventar

Registrul de evidentd a mijloacelor fixe

Fige analitice ale mijloacelor fixe

Procese verbale de verificare ale organelor de control financiar

Registrul numerelor de inventar

Registrul mijloacelor fixe

Balante de verificare analitice si sintetice, trimestriale si anuale

Rapoarte gestiune farmacie

Balante de verificare medicamente si materiale sanitare pe gestiuni

Rapoarte de gestiune medicamente si materiale sanitare

Tichete de masa — cont 532,06 consum lunar

Documente de Casa de Asiguréri de Sanitated si acte justificative

Balante contabile de verificare lunare

Extrase de cont si ordine de plati

Note contabile insotite de documente justificative, facturi, angajamente bugetare

Fise analitice debitori - creditori

Acte, referate, deconturi privind deplasirile

Carnete C. E. C. (cotor)

Raporturi trimestriale

Intréri si miscéri de mijloace fixe - anual

Calculul amortizare lunari - anual

Inventarierea anuala

Dosare privind Casa de Asigurdri de Sinitate- mijloacelor fixe s a obiectelor de inventar

Dosare privind Controlul intern anual

Registru jurnal

Registru privind operatiunile prezentate la viza de Control financiar Preventiv

Registru privind operatiunile prezentate la viza Control financiar Preventiv, Resurse Umane, Normare, Organizare,
Salarizare

Garantii depuse (fige contabile, conturi analitice, cereri de restituire a garantiilor)

Fise sintetice

Fige analitice pentru materiale, obiecte de inventar, carburanti, lubrefianti, combustibili, alte produse

Dari de seama contabile trimestriale

Certificate medicale - cotoare

Coplatd medicamente

Documente justificative consum carburanti (F AZ — uri, bonuri de consum, transfer)




Documente justificative cheltuieli postale

Evidenta deschiderilor si repartizirilor de credite

Bon de consum, Chitantiere

Copii bonuri migcare mijloace fixe

Registru de Casa de Asigurdri de Sanitated — cotor

Evidenta indicatorilor financiari aprobati pe unititi si actiuni

Corespondenta in legatura cu operatiunile contabile si financiare care nu se anexeazi la notele contabile

Debitori scosi din activ

Corespondenta in legaturi cu creditorii

Fise de evidentd a imprimatelor cu regim special

Dosar liste zilnice alimente

Note de intrare — receptie a mijloacelor fixe (copii)

Note de intrare — receptie a instrumentarului si a aparaturii medicale - copii

Note de intrare-receptie a materialelor - copii

Fise de magazie

Procese-verbale de Casa de Asiguriri de Sanitateare pentru mijloace fixe anexate la nota contabila

Procese-verbale de predare — primire gestiuni

Proceduri, protocoale, instructiuni de lucru, de la momentul modificarii

Note intrare-receptie a alimentelor - copii

Corespondentd in legitura cu debitori

Lista zilnicd de alimentatie pe gestiuni




