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Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate,
la nivelul Spitalului Orasenesc ,,Dr. Valer Russu” Ludus

Directia Serviciul | Comparti- | Nr. Denumirea dosarului, registrului etc.
mentul Crt (continutul pe scurt a problemelor care se
. referd)
L. 1. | Procese verbale Consilul de Administratie
CONSILIUL
DE
ADMINISTR
ATIE
2. | Hotérari Consilul de Administratie
I1. A. Comp. 1. | Dare de seama anuala
MANAGER | evaluare si
statistica
medicala
2. | Rapoarte SAN
3. | Dosar decese perinatale
4. | Centralizator spital :
- Activitate sectiilor privind interndri-externari,
decese, zile de spitalizare pacienti etc.
5. | Registru unic pe spital internari -externari DRG si SZ
6. | Foi de observatie nou nascuti(NN)
7. | Foile de observatie (inclusiv actele anexate)
8. | Foi de observatie internari de zi(SZ)
9. | Dare de seama statisticd trimestriala
10. | Raportari regularizare trimestriala CAS
11. | Raportari cazuri nevalidate DRG-CAS
12. | Corespondenta diversa
13. | Foi de miscare bolnavi
14. | Rapoarte sectii lunare :

- transfuzii singe,
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- consultatii si neinternati
- consultatii camera de garda etc.

15. | Raportare accidentati si vatamati la CAS
16. | Dare de seama lunara
17. | Comisia de analiza DRG si revalidare a cazurilor
invalidate
18. | Comisia de analiza a deceselor
19. | Chestionare pacienti/apartinatori
20. | Dosare practicanti
B.Comp. 1. | Decizii si dispozitii ale organelor conducerii
juridic contrasemnate de oficiul juridic pentru legalitate
contencios
2. | Dosare juridice privind cauze civile, penale, contencios
administratriv ce au legdtura cu institutia
3. | Duplicate documente cu viza juridica
4. | Raspunsuri petitii
5. | Contracte voluntari
6. | Registru solicitari informatii de interes public
7. | Solicitari informatii de interes public
8. | Registru evidenta dosare cheltuieli de spitalizare
9. | Documente cercetare disciplinarad prealabila
10. | Corespondenta cu alte institutii
12. | Documente implementare Strategia Nationalad
Anticoruptie
13. | Declaratii ANDM raportare sponsorizari
14. | Registru evidenta contracte achizitii
publice/sponsorizari/donatii/acorduri /protocoale
15. | Registru acorduri cadru achizitii publice
16. | Corespondenta organe de cercetare penala pt.
recuperare cheltuieli spitalizare
17. | Registru reclamatii administrative
D. BIROU 1. | Registru decizii
RUNOS
2. | Registru contracte de munca
3. | Registru sanctiuni
4. | Dosar cu salariatii care au fost in grupa a I a de munca
5. | Dosar cu buletine de determinari:
-buletinele pentru locurile de munca si categoriile de
personal care beneficiaza de sporuri la salar
6. | Rapoarte de control ale organelor abilitate
7. | Stat de functii care contine:

-statul de functii cu toate locurile de munca si pe surse
de finantare;
-numar de posturi pe categorii de personal/surse de
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finantare, pe total spital;

-situatia pe functii a posturilor;

-lista cu salariatii fard post, respectiv cei care inlocuiesc
titularul postului;

-lista posturilor vacante;

-situatia cu modificdrile aparute lunar in statul de
functii( angajari, plecari, modificare functie, modificare
gradatie, etc).

Dosar personal al salariatului contine:
-contract de munca;

-fisa de aptitudine la angajare;

-informarea prealabila a salariatului;

-cont bancar;

-decizii;

-fisa postului;

-copii buletin, certificate nastere, casatorie,
-acte care atesta calificarea, studiile, specializarile,
competentele pentru care este platit;

-copie livret militar;

-fise confidentialitate;

-acte aditionale cu garantiile;

Dosar modificari vechime:
- Lista lunara cu personalul la care schimba
transa de vechime

10.

Dosar cu OUG nr.4/2017;
-declaratiile salariatilor cu timp partial de munca

11.

Dosar adrese primarie

12.

State de plata

-graficele de lucru;

-grafic garzi;

-pontaje;

-cereri concedii de odihna;

-cereri concedii fara plata;

-concedii medicale ale salariatilor;

-solicitari schimb de tura, schimb de garda ;

-cerere moficare grafice de lucru, garzi ;

-statele de plata pe locuri de munca;
-centralizatoarele pe spital a drepturilor salariale, pe
surse de finantare, recapitulatii salarii pe surse;
-borderou cu viramentele pe card ;

-liste cu retinerile din drepturile salariale pe tipuri de
retinerti;

-lista tichetelor de masa sau alocatiei de hrana;

-lista voucherelor de vacanta;

-alte documente care stau la baza platilor/retinerilor din
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salarii

13.

Dosar adrese MS si alte ministere

14.

Dosar contracte civile medici (screening)

15.

Dosar majorari salariale

16.

Situatia personalului pe spital/fiecare luna/pe categorii
profesionale pe locuri de munca

17.

Dosar retineri din salarii:

-popriri de la executori si de la primdrie;

-pensii alimentare 1n baza sentintelor judecatoresti;

-pensii private retinute in baza actului aditional de aderare la
pensie facultativa,

-lista cu retinerile lunare pe categorii de retineri.

18.

Dosare cu solicitarile facute la CJASS pentru
recuperarea influentelor salariale

19.

Dosar corespondentd CJASS, DSP

20.

Declaratii contribuabil si coasigurat ale salariatilor::
-declaratiile salariatilor;

-documentele si declaratiile celor care sunt solicita sa
fie intretinuti/coasigurati;

-acte de la finante, primarie , necesare trecerii ca
intretinut, coasigurat.

21.

Declaratii avere, interese pentru ANI ST MS.

22.

Dosare cu acte pentru CONAS/ANMCS

23.

Registru declaratii de avere

24.

Registru declaratii de interese

25.

Declaratii privind obligatiile la salarii:
-D112-obligatiile de plata a contributiilor sociale,
impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor
asigurate;

-D100- privind obligatiile de plata la bugetul de stat;
-cererea de solicitare a recuperarii indemnizatiilor de
concedii medicale, cu anexele solicitate de CJASS
Mures;

-M 500 pentru ANAF;

-D.205-Declaratia informativa privind impozitul retinut
la sursa;
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-L 153 pentru ANAF.

26.

Dosare concurs de ocupare posturi vacante/temporar
vacante si promovare a salariatilor contine :
-solicitarea de la locul de munca pentru scoaterea la
concurs/promovare cu toate elementele necesare;
-aprobarea conducerii si a primariei de scoatere la
concurs;

-metodologia de concurs;

-anunturile de concurs la publicatii si la nivelul unitatii;
-deciziile comisiilor de concurs/contestatii;

-actele intocmite pe perioada desfasurarii concursurilor(
anunturi, procese verbale, declaratiile membrilor
comisiilor, orarul, etc.)

-solicitare avize de la organizatii profesionale unde este
cazul;

-act de validare concurs de catre manager.

27.

Dosar concedii ingrijire copil 1 an/2 ani:

-cerere salariat

-copie dupa certicat de nastere copil;

-raspunsul unitatii;

-decizie suspendare activitate;

-adeverinta cu veniturile care stau la baza stabilirii
indemnizatiei.

28.

Dosar la nivel acces la sistem informatic ATLASMED

29.

Dosar transparenta veniturilor salariale:
- Listele de venituri
- Lista de drepturi salariale de care beneficiaza
salariatii

30.

Dosar cu solicitarile de schimbare a conturilor
salariatilor

31.

Dosar cu fise de evaluare/autoevaluare anuale ale
angajatilor

32.

Dosar cu certificate de membru la diverse organizatii
profesionale si asigurare maplraxis pentru toti salariatii
in copie.

33.

Dosar cursuri de perfectionare si specializare,
schimburi de experienta, conferinte etc.

34.

Dosar burse rezidenti

35.

Condica de prezenta

E. U.T.S.

Registru produse sanguine
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2. | Registru cerere de sange
3. | Registru evidenta grupelor de sange
4. | Registru mentenanta aparaturd UTS
5. | Registru evidenta testelor de compatibilitate
6. | Registru evidenta fiselor de distriburie a produselor
sanguine
7. | Evidenta stocurilor de reactivi
8. | Registru de monitorizare temperatura frigider
9. | Registru de monitorizare temperatura geanta de
transport
10. | Registru evidenta inlocuirii apa incalzitor sange-plasma
11. | Proceduri de lucru
12. | Procese verbale de instruire personal UTS
13. | Registru de raportare lunara activitate UTS
14. | Registru de verificare anuala activitate UTS
15. | Dosar comisia de transfuzii si hemovigilenta
F. Consiliul 1. | Anuar etic ( hotarari, avize) Consiliul etic
de Etica
2. | Registru consiliul etic
3. | Dosar procedura de vot consiliului etic
4. | Raportari consiliul etic la minister
5. | Procese verbale consiliul etic:
- Sesizari
- Adrese corespondente
6. | Chestionare feedbak al pacientului
1. | Evidenta infectiilor nozocomiale
2. | Documente privind protectia mediului si gestionarea
deseurilor medicale
3. | Comitet IAAM
4. | Fise autocontrol SPIAAM
5. | Documente referitoare la activitatea de dezinfectii,
dezinsectii, deratizari, planuri DDD)
H.
Compartime 1. | Documente statistice, dari de sema, indicatori si
nt de rapoarte de activitate (anuale)
management
al calitatii Inventare arhivistice si procese verbale de predare la
serviciilor 2. | comp.de arhiva
medicale
Proceduri de lucru/operationale/sistem
3. | Protocoale de lucru/diagnostic si tratament

Raport al chestionarelor de satisfactie pacienti
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4. | Plan de formare profesionala
Plan audit clinic
5.
Program audit clinic
6.
Raport audit clinic
7.
Raport analiza reclamatii
8.
Registru riscurilor
9. | Certificat ISO
I11. 1. | Procese verbale Comitet Director
COMITET
DIRECTOR
4. | Hotarari Comitet Director
IVv. A. Comp. de 1. | Registru consultatii
DIRECTOR | primiri
MEDICAL urgente CPU
2. | Registru EKG
3. | Foideurgenta CPU
4. | Raport de morbiditate si mortalitate
5. | Grafice de curatenie
6. | Fise autocontrol SPIAAM
7. | Condici medicamente
8. | Condica prezenta
9. | Registru triaj epidemiologic a personalului
10. | Caiet de temperatura frigider
11. | Procese verbal — sedinte lunare
12. | Caiet evidenta lenjerie
13. | Fisa internd a gestiunii deseurilor
14. | Registru de gestiune a deseurilor
15. | Registru de evidenta lucrari de intretinere si reparatii
16. | Rapoarte lunare accidente rutiere CPU
17. | Proces verbal recoltare monstre biologice-alcooltest
18. | Caiet predare-primire tura
19. | Fisa inregistrare consum psihiotrope
20. | Fisa inregistrare intoxicatii acute
21. | Raport de garda
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22. | Chestionar triaj pacienti
B. Farmacia 1. | Registru de evidenta a stupefiantelor conform Legii
339/2005
2. | Procese verbal de inspectie
3. | Fisa de evaluare anuala
4. | Retete exemplarul farmaciei privind eliberarea de
medicamente conform Legii 339/2005 a psihotropelor
si stupefiantelor
5. | Registru de copiere al prescriptiilor
6. | Registru de evidenta al substantelor folosite la
preparare
7. | Fisa de monitorizare a temperaturii si umiditatii
8. | Retete — exemplarul 2 privind eliberarea conform
Contractului de furnizarea de servicii farmaceutice cu
CAS
9. | Buletine de analiza medicamente, substante
farmaceutice, certificate de conformitate pentru
materiale sanitare si alte produse de sandtate
10. | Registru de reclamatii
11. | Fisa postului
12. | Asigurare malpraxis
13. | Facturi exemplarul 2(copie)
14. | Plan DDD
15. | Proces-verbal distrugere medicamente
16. | Documente de verificare a aparaturii din dotare
17. | Foi de condici stupefiante si psihotrope
18. | Comisia medicamentului
19. | Comisia de farmacovigilenta
20. | Comisia de stupefiante
21. | Foi de condici medicamente PN
22. | Foi condici medicamente
23. | Grafic de curatenie
C. a. Sectia 1. | Registru interndri- externdri
Sectii/Comp. Chirurgie
cu paturi generala
-Comp. ATI
- Bloc
operator
2. | Registru protocol operator
3. | Registru interventii chirurgicale
4. | Registre consultatii
5. | Registru mici interventii
6. | Registru ecografii
7. | Fisa de urgenta la camera de garda
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8. | Caiet evidenta stupefiante, psihotrope si aparat
medicamente

9. | Caiet evidensa anestezii

10. | Buletine histopatologice

11. | Dosar teste sterilizare

12. | Retete medicamente

13. | Bilete de trimitere

14. | Copii certificat medical

15. | Aparat sectie

16. | Foi de miscare a bolnavilor

17. | Bon livrare sange

18. | Program igienizare echipamente medicale si instalatii
19. | Registru sterilizare
20. | Grafice de curatenie
21. | Caiet predare — primire tura
22. | Caiet de temperatura frigider
23. | Proces verbal recoltare mostre biologice-alcolotest
24. | Registru de evidenta lucrari de intretinere si reparatii
25. | Registru triaj epidemiologi a personalului
26. | Fisa internd a gestiunii deseurilor
27. | Procese verbale sedinte lunare de lucru
28. | Condici medicamente
29. | Caiet evidenta lenjerie

30. | Rapoarte activitate lunara sectie

31. | Fisa inregistrare intoxicatii acute

32. | Fisa inregistrare consum psihiotrope

33. | Raport de garda

34. | Condica prezenta

35. | Bon de consum

36. | Chestionar triaj pacienti

b.Sectia 1. | Registre internari-externari
Pediatrie

2. | Registru consultatii

3. | Retete medicamente

4. | Grafice de curdtenie

5. | Copii certificat medical

6. | Condici medicamente

7. | Condica prezenta

8. | Raport de garda

9. | Bon de consum

10. | Chestionar triaj pacienti

c.Comp.Boli 1. | Registru internare-externare
infectioase
2. | Registre consultatii

(98]

Retete medicamente
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Copii certificat medical

Bilete de trimitere

Condici medicamente

Condica prezenta

4

5.

6. | Grafice de curatenie
7

8

9

Rapoarte activitate lunara sectie

10. | Caiet predare-primire turd

11. | Caiet de temperatura frigider

12. | Registru de evidenta lucrari de intretinere si reparatii

13. | Procese verbale sedinte lunare de lucru

14. | Caiet evidenta lenjerie

15. | Raport de garda

16. | Bon de consum

17. | Chestionar triaj pacienti

d.Sectia 1. | Registru internare-externare
Obstetrica-
ginecologie
-Compartiment
ATI
-Compartiment
NN
2. | Registru evidente nasteri
3. | Registru bloc operator
4. | Registru vaccinari NN
5. | Registru intreruperi sarcini
6. | Registru evidente gravide
7. | Registru interventii chirurgicale
8. | Registru internare NN

9. | Registru internare SZ

10. | Certificate constatatoare NN

11. | Certificat constatator al NN mort

12. | Registre consultatii

13. | Registru mici interventii

14. | Registru terapie intensiva

15. | Fise de urgenta la camera de garda

16. | Rezultate ex.histopatologic

17. | Registru ecografii

18. | Caiet evidenta stoc stupefiante

19. | Retete medicamente

20. | Fise consiliere HIV

21. | Grafice de curatenie

22. | Registru sterilizare

23. | Copii concedii medicale

24. | Bilete de trimitere

25. | Planificare dezinfectii
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26. | Registru de gestiune a deseurilor
27. | Caiet predare-primire turd
28. | Condici medicamente
29. | Condica prezenta
30. | Raport de garda
31. | Bon de consum
32. | Chestionar triaj pacienti
e.Sectia 1. | Registre internari-externari
psihiatrie
2. | Registru decedati
3. | Registru contentionare
4. | Foaie de observatie clinica generald
5. | Retete
6. | Scrisori medicale
7. | Procese verbale sedinte lunare
8. | Grafice de curatenie si temperatura
9. | Fise autocontrol SPIAAM
10. | Documentatie distrugere medicamente
11. | Fisa postului
12. | Caiet predare-primire tura
13. | Condici de prezenta
14. | Condici medicamente
15. | Caiet de temperatura frigider
16. | Registru evidenta lenjerie
17. | Fisa interna a gestiunii deseurilor
18. | Registru evidenta deseuri
19. | Registru de evidenta lucrari de intretinere si reparatii
20. | Registru de triaj epidemiologie a personalului
21. | Fise PSI si PM
22. | Chestionar triaj pacienti
f.Sectia 1. | Registru internare-externare
interne
-Compartiment
ingrijiri
paliative
Compartiment
interne cronici
2. | Registru consultatii
3. | Foi de observatie
4. | Raport de garda
5. | Chestionar triaj pacienti
D. 1. | Registre consultatii
Ambulatoriu

de
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specialitate

Registru evidente fige auto

Registru ecografii

Retete psihotrope

Retete medicamente

Bilete de trimitere

Copii concedii medicale

Scrisori medicale

0| 00| | o[ wn| | w219

Copii chitante (ex.2)

10. | Condici medicamente

11. | Bon de consum

12. | Chestionar triaj pacienti

E. Serviciul 1. | Registru histopatologic
de anatomie
patologica Registru citologie cervico vaginald-ambulator fara plata

Registru citologie cervico vaginald — ambulator cu plata
si lichide de punctie internati

Registru de necropsii

4. | Registru decedati

5. | Procese verbale predare-primire decedati

Dosar scutiri /cereri de necropsie

Certificate constatatoare de deces(cotor)

Rezultate histopatologie+bilete de trimitere

8. | Rezultate citologie cervico-vaginala/citologie+bilet de
trimitere

9. | Arhiva blocuri de parafina

Arhiva lame histologie si citologie cervico-vaginala
10.

Boniere

1. | Registre consultatii
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F. Explorari
functionale,
sterilizare
H. 1. | Registru consultatii
Planificare
familiala, 2. | Registre TBC
Diabet,
Disp. TBC 3. | Fise TBC
4. | Retete
5. | Bilete de trimitere
6. | Concedii medicale
I. Laborator 1. | Manualul calitatii MC-03-0
analize -Organigrama si prezentarea laboratorului de analize
medicale, medicale al SPL

- Obiectivele laboratorului

Controlul documentelor PG - 01
- Lista documentelor in vigoare
- Registru intrari — iesiri
- Lista documentelor arhivate

2.
Analiza contractelor PG-03
- Baza electronica de date pacienti Atlasmed
- Registru pentru comenzi respine
- Registru pentru probe respinse
- Fisa capabilitatii laboratorului
3.

- Registru pentru analiza subcontractate
- Cerere de analize

- Lista de analize

- Fisa de analiza precontract

- Registru de programari
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Subcontractarea PG -04
- Chestionar de evaluare a subcontractantilor
- Lista subcontractantilor aprobati

Servicii externe si aprovizionare PG - 05

- Lista furnizorilor acceptati

- Chestionar evaluare furnizorilor

- Registru de receptie produse/ materiale

- Registru de receptie echipamente

- Referate de necesitate

- Registru de evidenta a reactivilor dati in consum

Servicii de consiliere PG-06
- Proces verbal a sesiunilor de intanire
- Caiet consiliere pacienti

Rezolvarea reclamatiilor PG-07

- registru de reclamatii si sugestii

5. | - Formular raport reclamatii

- Fisa de evaluare satisfactiei cerintelor medicilor
colaboratori

- Fisa de evaluare satisfactiei cerintelor pacientilor
- Nota de raspuns la reclamatii

Identificarea si controlul neconformitatilor PG — 08
- Fisa de neconformitate actiuni corective si preventive
-Registru de urmarire actiuni corective/preventive

6. inregistrarea tehnici si de calitate PG -12
- Lista Inregistrarii tehnice de calitate
Audit intern PG -13
- Program anual audituri interne
- Chestionar audit
7. | - Raport audit
- Plan audit
- Lista auditori

Analiza efectuata de management PG-14
- Proces verbal de analiza a managementului
- Plan de masuri si Tnbunatatiri

Comunicarea — PG-15

8. | - Diagrama procesului de comunicare cu partile
implicate

-Registru de comunicare interna
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10.

11.

12.

13.

14.

Personalul PG-16

- Fisa postului

-Programul anual de instruire
-Dezvoltarea profesionala continua

-Fisa de instruire si evaluare

-Lista personalului

- Formular de instruire pentru angajatii noi
-Fisa individuald de apreciere anuala

- Lista cu specimene de semnatura

- Descrierea locului de munca

Conditii de mediu si de lucru PG-17

-Schita cu amplasarea laboratorului

-Schema fluxului de probe biologice

-Fisa monitorizare temperaturd —umiditate

- Fisa de evaluare a gradului de suficienta si adecvare a
spatiilor

Controlul echipamentelor PG-18

- Lista echipamentelor de masurare

-Lista echipamentelor de laborator

-Program de intretinere

-Plan de revizii tehnice

- Modele de eticheta

- Program de etalonare

-Fisa de evidenta tehnica a echipamentului de masurare
-Istoric defectiuni

Asigurarea transabilitatii masuratorilor PG-19
- Lista materialelor de referinta

Estimarea incertitudinii de masurare PG-20
- Fisa de calcul a incertitudinii de masurare

Validarea metodelor PG-21
- Raport de validare

Recoltarea transportului si receptia probelor
biologice PG-22

- Manualul de recoltare

-Tabel de recoltare

Control intern si evaluarea externa a calitatii PG-25
-Plan de calibrare si verificare internd
-Program control extern
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15

16

17

18

19

20

21

-Raport evaluare rezultate control extern

Raportarea rezultatelor PG — 26

-Buletin de analize medicale

-Formular notificare

- Registru pentru buletine gresite

-Fisa evidenta predare rezultate

Analize si evaluari

periodice PG-27
- Raport de analiza a examinarilor furnizate de
laborator

Managementul riscurilor PG-28
-registru de evaluare
-Program de actiuni

Confidentialitatea informatiilor PG-29
-Consimtamant pentru recoltare probe biologice

Utilizarea si protectia sistemului informatic al
laboratorului PS01
- Formular pentru evidenta interventiilor asupra SIR

Asigurarea biosecuritatii in laborator PS-02

- Lista pericolelor

-Manual de biosecuritate

-Formular pentru incidente si accidente

-Formular pentru supravegherea stérii de sanatate a
personalului

Sterilizarea materialelor infecte prin autoclavare PS
03

- Caiet de autoevaluare

- Caiet predare deseuri infectioase

Curatenia si dezinfectia in laborator PS-04
- Fisa executie curatenie in laborator

Examen citologic a frotiului sanguin PS-07
- Caiet de lucru frotiuri sanguine

Regulament de acces in laborator RE-01
-Condica de vizitatori




SeitaLuL Orasenesc Lunus

Dr. VALER RUSSU

ANNCS

unitate aflata Tn
PROCES DE ACREDITARE

CICLUL al ll-lea

(A PERFOR, ~
T

5 4’\/}‘q
ISO 9001

<
s S
YSTEMA CERTIFICAT

22

23

24

25

26

27

28

Condica de prezenta

Registre analize medicale

Bon de consum

Registru ambulator

Registru stationar(pacienti internati)

Registru internari de zi

Registru chitante\Registru buget TBC

Registru ambulator ECO

Registru stationar si in internari de zi ECO

Registru chitante ECO

Registre consultatii

Dozimetrie personal

Rapoarte dozimetrie

Bilete de trimitere

Documente aparatura medicala

Registru consultatii

Retete

Certificate medicale

Scrisoare medicala

Bilete de trimitere
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Prescriptii medicale pentru dispozitive medicale

Fisa de tratament balnear

29 Condica medicamente
Condica de prezentd
30
Chitantiere
Bonier
1 .
Registru ambulator
J. Radiologie
si imagistica , | Registru stationar(pacienti internati)
medicala
3 Registru internari de zi
Registru chitante\Registru buget TBC
4
Registru ambulator ECO
Registru stationar si in internari de zi ECO
6 Registru chitante ECO
. Registre consultatii
q Dozimetrie personal
o | Rapoarte dozimetrie
10 Bilete de trimitere

11

Documente aparatura medicala




SeitaLuL Orasenesc Lunus

Dr. VALER RUSSU

ANNCS

PROCES DE ACREDITARE

T CAM PERFOR
e Nq

i)
ISO S001

TrSTEN A cErTIFICAT

unitate aflata Tn

CICLUL al ll-lea

Laborator h Registru consultatii
de
recuperare ) Retete
medicina
fizica si BFT 3 Certificate medicale
4 Scrisoare medicala
S Bilete de trimitere
6 Prescriptii medicale pentru dispozitive medicale
. Fisa de tratament balnear
Condica medicamente
8
Condica de prezenta
9 : :
Chitantiere
10
Bonier
V. 11 Hotarari Consiliul medical
CONSILIUL 1
MEDICAL
2. | Procese verbale consiliul medical
VL A.Birou 1. | Instructiuni de indrumare financiar-contabile
DIRECTOR financiar
FINANCIAR | contabilitate
CONTABIL
2. | Rapoarte de control
3. | Registru evidenta mijloace fixe
4. | Registru inventar patrimoniu
5. | Dare de seama anuala
6. | Cheltuieli spitalizare
7. | Bugetul de venituri si cheltuieli
8. | Dare de seama semestriald
9. | Documente investitii
10. | Contracte CAS si DSP
11. | Balante de verificare analitice si sintetice
12. | Registru cartea mare
13. | Registru jurnal
14. | Registru CFP
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15. | Deschidere/retragere credite

16. | Rapoarte FUNAS

17. | Rapoarte deconturi CAS

18. | Rapoarte stocuri medicamente

19. | Rapoarte monitorizare cheltuieli de personal

20. | Rapoarte influente salariale

21. | Minibilant, plati restante (anexe si executii)

22. | Situatia consumului de sange

23. | Contracte donatii

24. | Decizii, Norme CFP, ALOP

25. | Casare (Liste privind casarea unor bunuri si scoaterea
lor din inventar)

26. | Indicatori financiari contabili(raport cheltuieli sectii,
raport venituri pe sectii, costuri)

27. | Extrase de cont din trezorerie

28. | Note de corectii

29. | Plati furnizori (ordin de plata, factura, ordine de
deplasare, propunere angajament, ordonantare, facturi
in rosu luna curentd)

30. | Plati salarii (ordine de plata, liste banci, liste retineri,
NC, propuneri, angajamente ordonantari)

31. | Casa Banca (registru de casa,borderou achizitii,
borderou timbre, cec, dispozitii de platd/incasare,
ordine de deplasare-decontate prin casierie)

32. | Facturi clienti (exemplar.rosu)

33. | Situatii financiare(bilant, balante, executie bugetara)
Forexebuc

34. | Inventare(liste de inventar, procese verbale, note de
receptie si constatare, documente predare primire
gestiune

35. | Consum alimente

36. | Formulare FSI screening exemlarul 2.3

37. | Corespondenta diversd

38. | Raportare PN Screening si TBC

39. | Necesar finantare actiuni de sdnatate

40. | Documente Program SALT

41. | Liste tichete de masa

42. | Liste vouchere vacanta

43. | Extrase de cont banci

44. | Liste gestionari spital

45. | Consum diverse(bonuri de consum exemplarl)

46. | Consum medicamente(bocuri consum exemplarl)

47. | Evidente coplata (cereri decontare coplata
medicamente, tabele CAS)
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48. | Necesar ridicare numerar din trezorerie-program si
situatii lunare

49. | Corespondenta birou contabilitate

50. | Comisia de inventariere a patrimoniului

51. | Comisia de mijloace fixe si de receptie

52. | Comisia bunurilor scoase din uz

53. | Facturi decontare vouchere vacantd de catre angajati

54. | Dare de seama trimestriala

55. | Bon de consum

B. a. Comp. 1. | Licitatii publice
Birou A.A.T. | achizitii

publice

2. | Plan anual de achizitii publice

3. | Contracte licitatii

4. | Dosarul achizitiei

5. | Negatii si notificari firme

6. | Comanda produse/servicii

7. | Necesare reactivi, materiale sanitare si medicamente

8. | Referate PAAP

9. | Corespondenta firme

10. | Bloc comenzi

11. | Referat de necesitate
b. 1. | Plan de paza al institutiei
Compartimen
t
administrativ
tehnic,
transport
(muncitori,
bloc
alimentar,
spalatorie,
soferi,
magazioner,
arhiva,
secretariat)

2. | Registru unic de control

3. | Dosar cu autorizatia sanitara de functionare (toate

autorizatiile de functionare a unitatii: Radiologie,
Mediu, RENAR,Farmacie, ISO,CONAS,AUTO, etc.) ,
Organigrama spital, Plan de conformare, etc.
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4. | Procese verbale ale organelor de control
(epidemiologie, CAS,DSP etc.PSLITM etc.)

5. | Nomenclatorul documentelor de arhiva

6. | Inventarele documentelor si procesele verbale de
predare-primire de la compartimente la arhiva

7. Comisie de selectionare si corespondenta cu Arhivele
Nationale

8. | Registru de evidentd curenta a intrarilor-iesirilor din
arhiva

9. | Registru de depozit

10. | Documente privind cercetarea accidentelor de munca

11. | Contracte de proiectare cu documentatia aferenta

12. | Devize de lucrari si investitii

13. | Corespondentd cu Primaria

14. | Situatii privind evolutia bolilor profesionale precum si
avizele ITM privind incadrarea unor locuri de munca in
conditii deosebite

15. | Planuri anuale privind gestionarea deseurilor rezultate
din activititi medicale

16. | Registru intrdri-iesiri documente secretariat

17. | Registru adeverinte si deplasari

18. | Corespondenta cu alte unitéti

19. | Planuri anuale de reparatii in constructii

20. | Documente privind cercetarea accidentelor de poluare

22. | Documente privind activitatea metrologica

23. | Contracte cu furnizorii si clientii

24. | Procese verbale de receptie a lucrarilor de reparatii

25. | Fise de magazie

26. | Referate de necesitate pe linie administrativa si lucrari
in interes gospodaresc

27. | Registru raport de garda pe spital medici

28. | Corespondenta cu sectiile

29. | Condici corespondentd interioara

30. | Corespondenta casierie

31. | Procese verbal inventare casierie

32. | Corespondenta CAS

33. | Corespondenta DSP

34. | Corespondenta SAJ

35. | Corespondeta cu alte unitati

36. | Dosar comisie SSM

37. | Comisia de buna gospodarire

38. | Comisia de alimentatie dietetica

39. | Comisia paritara

40. | Comisia de protocoale si ghiduri medicale

41. | Cotor carnet de CEC, chitante-exemplarul 2, facturi
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42. | Foaie zilnica de parcurs auto




