SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENT;\ SF. SPIRIDON IASI
UNITATE FUNCTIONALA REGIONALA DE URGENTA

Bulevardul Independentei nr. 1, cod 700111, IASI
Tel. 0232-240822, fax 0232-211257
NIVEL DE COMPETENTA IA www.spitalspiridon.ro , e-mail: office@spitalspiridon.ro

LISTA CUDOCUMENTELE PRODUSE SI GESTIONATE DE
INSTITUTIE, CONFORM LEGII ’1 e

Nr. Denumire document

1.. | Cerere efectuare CO — Asistent, Ingrijitoare, Brancardier
2 Cerere efectuare CO — Medic

3 Cerere efectuare CO — Asistent Sef

4 Cerere efectuare CO — Medic Sef Sef Structurd

5. | Grafic Lucru/ Pontaj — Personal mediu sanitar gi auxiliar
6

7

8

Grafic Lucru/ Pontaj — Medici si Garzi Medici

Pontaj de lucru pentru medicii rezidenti

Solicitare schimbare turd personal mediu sanitar si auxiliar

9. | Solicitare schimbare gardd medici

10. | Cerere efectuare stagiu/ B. validare stagiu medici rezidenti

11. | Pontaje lunare medici primari

12. | Pontaje lunare asistenti medicali

13. | Pontaje lunare ingrijitoare/infirmiere/brancardieri

14. | Adresa/ Referat solicitare sporuri

15. | Referat delegare personal medical / auxiliar

16. | Adrese / Solicitéri / Réspunsuri catre Directia Spitalului

17. | Referat necesitate pentru Produse/Servicii/Executie Luc#rari

18. | Referat necesitate pentru Produse/Servicii/Executie Luciriri — Estimare anuald
19. | Solicitari de eliberare din magaziile unitifii (materiale sanitare, rechizite,
materiale de curdtenie, materiale de constructii si bunuri detinute in magaziile
spitalului)

20. | Solicitéri/ Referat Reparatii instalatii sanitare/electrice / reparatii —confectionare
mobilier /Igieniziri

21. | Raport analiza trimestriali a activititii sectiei

22. | Referat achizitie in regim de urgenti

23. | Referat achizitie — incheiere contract subsecvent

24. | Solicitare SAJ pentru Transfer/externare pacient

25. | Solicitare consult /examinare / investigatii la alte unititi sanitare/ medicale

26. | Solicitare efectuare CT/ RMN / Scintigrafie

27. | Solicitare scutire necropsie

28. | Solicitare Politie — IPJ lasi (sau din raza teritoriald de unde-si are domiciliul
pacientul) pentru emitere ordonanta efectuare necropsie medico-legali

29. | Referat medicamente

30. | Solicitare internare minori

31. | Condica medicamente

32. | Proces verbal predare primire dispozitive medicale incluse in programele
nafionale de sdnitate (Exemplu - Diabet: senzori, pompe)
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33. | Registrul de evident intrare/iesire

34. | Opis Proceduri si protocoale

35. | Planul de imbunititire a calitatii serviciilor in scju sf. Spiridon iasi

36. | Plan strategic al SCJU SF. SPIRIDON IASI

37. | Procedurile de Sistem

38. | Procedurile Operationale

39. | Procedurile Operationale

40. | Procedurile de Lucru

41. | Protocoale de practicd medical si terapeutica

42. | Rapoarte de activitate ale structurilor

43. | Raport de analizd privind nivelul de satisfactie a pacientilor lunar/ trimestrial /
anual (feedback pacienti)

44. | Rapoarte de analiza a Procedurilor / Protocoalelor

45. | Rapoarte de Eveniment (E.A.A.A.M.)

46. | Raport de analizi a EAAAM

47. | Raport asupra cauzelor si planului de mésuri ale EAAAM - anual

48. | Raport morbiditate comparativa

49. | Procese-verbale de instruire /reinstruire

50. | Registrul Riscurilor la nivelul SMCSS

S1. | Registrul Riscurilor la nivelul unitatii

52. | Plan de actiune / Strategie pentru minimizarea riscurilor inerente identificate in
cadrul structurii

53. | Situatie privind activitatea spitalului: Morbiditate spitalizati, Structura
actualizatd, Activ. Ambulatorie, Activ. UPU, Nr. Interniiri, Venituri- cheltuieli
54. | Rapoarte de Eveniment DEOSEBIT conf. OMS Nr. 14/2010 si conf. Cap 5.4
din PO. MED. 45

S5. | Rapoarte de activitate privind nevoile de ingrijire de la nivelul Sectiilor Clinice
56. | Referate de necesitate

57. | Adrese privind solicitarea unor informatii / date necesare din partea unor
structuri ale spitalului

58. | Referat privind nominglizarea unei comisii sau stabilirea unor noi activititi /
atributii in sarcina unui salariat din cadrul SMCSS

59. | Programul anual de audit clinic

60. | Referat initiere audit clinic/ sau de calitate

61. | Informare cétre structura auditati

62. | Adresd privind solicitarea unor documente /informatii/date de la structura
auditatd

63. | Chestionar /Machetd; Pentru realizarea obiectivelor auditului clinic / de calitate
64. | Raport de audit intern clinic / de calitate

65. | Raport de actiuni corective/preventive

66. | Raport analizi privind indeplinirea Planului de audit clinic / de calitate

67. | Lista functiilor sensibile la nivelul structurilor

68. | REGISTRUL Salariatilor care ocupa functii sensibile in cadrul SCJU ”Sf.
Spiridon” Jasi
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69. | Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul Spitalului

70. | Lista Activitdtilor Procedurale desfasurate la nivelul institutiei

71. | Orice document emis de SMCSS pentru indeplinirea criteriilor prestabilite de
standardele de calitate la care SCJU Sf. Spiridon Iasi adoptd/ adereazi ISO
9001:2015, ISO/IEC 27001:2018, ISO 37001:2017

72. | Registrul de evidentd intrare/iesire

73. | Sesizéri / Reclamatii

74. | Adrese privind solicitarea unor informatii / date,
inscrisuri medicale /nemedicale, puncte de vedere a salariatilor, din toate
structurile spitalului, conf. art. 8 alin. (2) din ORDIN Nr. 1.502/2016

75. | Adresd - Raspuns/ Punct de vedere al Sefului Structurii reclamate sau Salariat
Reclamat

76. | Invitatie transmisd ciitre Membri CE pentru participare la sedinti CE

77. | Proces — Verbal al Sedintei Consiliului de Eticd

78. | Aviz C.E. conf. art. 8 alin. (1) lit. ”d” si ”e” din Ordinul M.S. nr.1502/2016

79. | Hotarédre C.E. conf. art. 8 alin. (1) lit. ’j” din Ordinul M.S. nr.1502/2016

80. | ANUAR ETIC

81. | Denumire document*/ Cod document

82. | Cerere efectuare concediu odihnd pentru registrator medical/statistician
medical/referent studii medii

83. | Cerere efectuare concediu odihna pentru Sef Serviciul de Evaluare si Statistica
Medicald si nominalizare loctiitor

84. | Referat necesar materiale sanitare/ consumabile/ rechizite

85. | Grafic de lucru pentru personal mediu sanitar si TESA

86. | Referat sporuri

87. | Raport tehnic servicii de analizi date medicale

88. | Ordin serviciu registratori/statisticieni medicali sectii clinice

89. | Referat promovare personal

90. | Referat angajare personal

91. | Referat repartitie persogal

92. | Referat achizitie/repartitie produse IT

93. | Procese verbale instruire

94. | Referat casare produse

95. | Referat transformare posturi

96. | Adresa desemnare persoane inventar

97. | Note fundamentare propuneri lista investitii

98. | Adresa functii sensibile

99. | Referat comisii concurs/promovare

100. | Raport analizd - Registru riscuri

101. | Plan anual dezvoltare profesionala

102. | Referat chemare personal concediu odihni

103. | Adresa situatii statistice diferite institutii
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104.| Adrese cétre CAS pentru pacientii care la momentul raportirii nu mai sunt
asigurati: spitalizare continud /spitalizare de zi

105. | Listd reconfirmadri la trimestru (9luni, 11 luni, anual)

106. | Raport analizd reconfirmadri la trimestru (9luni, 11luni, anual)

107. | Proces verbal reconfirméri la trimestru (9luni, 11luni, anual)

108. | Indicatorii de management pentru anul precedent (indicatorii de performanti ai
activitétii managerului specifici Serviciului de Evaluare si Statisticd Medicala
109. | Situatia privind serviciile acordate pacientilor neasigurati tratati in urgent

110. | Situatia privind serviciile acordate cetétenilor din statele membre UE

111.| Situatia cheltuielilor efectuate pentru serviciile medicale acordate cetitenilor
proveniti din zona de conflict Ucraina

112.| Indicatori eficientd: spitalizare continua /spitalizare de zi

113.| Miscarea bolnavilor (trimestrial, semestrial, 9luni, anual)

114.| Activitatea ambulatoriului integrat / spitalului si a cabinetelor medicale de
specialitate anuala

115.| Activitatea ambulatoriului de medicin fizic3 si reabilitare medical3- anuala

116.| Adresd citre CAS pentru pacientii care efectueaza investigatii paraclinice de
monitorizare(M1-M7)

117.| Dare de seamd ITM-anuali

118. | Raport semestrial ANMCS

119.| Ordin de serviciu

120. | Notificarea privind declansarea misiunii de audit

121.| Proiectul de Raport de audit intern

122.| Adresa cu privire la obiectiunile la Proiectul de raport de audit intern

123.| Raportul de audit intern

124.| Fisa de Urmarire a Implementarii Recomandarilor

125. | Cerere Concediu de Odihna

126.| Pontaj

127.| Referat eliberare din magazie rechizite, materiale sanitare, etc

128.| Referat de achizitie

129. | Cerere efectuare CO —Salariat birou informatici

130. | Cerere efectuare CO —Sef birou informatici

131. | Grafic Lucru/ Pontaj — Personal mediu sanitar si auxiliar

132.| Referat necesitate pentru Produse/Servicii/Executie Lucrari

133. | Referat necesitate pentru Produse/Servicii/Executie Lucriri — Estimare anuali
134.| Solicitdri de eliberare din magaziile unitdtii (materiale sanitare, rechizite,
materiale de curdtenie, materiale de constructii si bunuri detinute in magaziile
spitalului)

135.| Plan mentenantd sistem informatic

136.| Registrul riscurilor

137.| Lista functiilor sensibile

138. | Cerere de acces la RIC (Resurse Informatice si de Comunicatie)

139.| Noti de constatare/Proces verbal predare-primire/Deviz reparatie

140. | Referat medical / Scrisoare Medicala diabet
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141. | Referat medical in specialititile pentru care spitalul ofers servicii medicale

142. | Solicitare pt. Referat medical / Scrisoare Medicald DIABET

143. | Solicitare pt. Referat medical in specialitatile pentru care spitalul oferd servicii
medicale

144. | Fisd medicald Grupa I si Il — Permis auto

145. | Fisd medicala port- arma

146. | Fisd control medical incadrare in munca

147.| Certificat medical + Solicitare, Comisie expertizare pensie / persoane cu
dizabilitati, Pentru Scoald sau pt Serv. de Asist. Sociala

148. | Certificat medical pentru indeplinirea procedurii de adoptie:Inscriere Barou;
Expert Contabil; Colegiul Cons. Juridici

149.| Certificat medical: Colegiul Medicilor;DSP / MS —liberd practici;
OAMNGR;Tribunal/Judecitorie;Rezidentiat; Angajare; Efectuare girzi; Alte
Concursuri; a 2-a specializare medic

150.| Alte documente medicale - pentru practicarea unor profesii libere — detectivi
particulari; planorism etc

151. | Fisa Consultatii medicale Ambulatoriu Adulti

152. | Fisa Consultatii medicale Ambulatoriu Copii

153. | Referat necesitate pentru Produse/ servicii/ Executie Lucrari

154. | Cerere concediu de odihna

155. | Cerere concediu fara plata

156. | Foaie colectiva de prezenta

157.| Grafic de lucru

158. | Cerere efectuare CO

159. | Refereat necesitate pentru Produse/Servicii/Executie Lucarari

160. | Raspunsuri LA Solicitarile Adresate in Temeiul Legii 544/2001

161. | Notificare prealabila catre Solicitant/Petent LEGEA 544/ Reclamatii/pentru
comunicare in termenul legal extins de 30 zile

162. | Raspuns privind comunicarea de date cu caracter mebical ale pacientilor tratati
in cadrul Spitalului, Informatii privind activitatea Spitalului, Date cu caracter
persoal privind salariatii Unitatii, Catre Organe cercetare penala,Unitati de
Parchet, Instante, Structuri Medico Legale

163. | Raspuns privind comunicarea de date cu caracter mebical ale pacientilor tratati
in cadrul Spitalului, Catre Inspectorate Teritoriale de Munca/ Angajatori, in
temeiul Legii319/2006

164. | Raspuns privind comunicarea de date cu caracter mebical ale pacientilor tratati
in cadrul Spitalului, Catre Asiguratorii de raspundere civila

165. | Raspuns privind Reclatii/ Sesizari

166.| Raspunsuri la solicitari de date medicale formulate de Avocati imputerniciti,
Pacienti Persoane Fizice si Apartinatori formulate in baza legii 46/2003

167.| Raspunsuri la solicitarile Unitatilor desemnate pentru executarea pedepselor
privatoare de libertate

168. | Raspunsuri la solicitarile Unitatilor de asistenta Sociala
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169. | Machete/Rapoarte solicitate de Institutiile Ierarhice Superioare sau de control
(Ministerul Sanatatii)

170. | Documente specifice pe linia protectiei datelor cu caracter personal

171.| Documente specifice Comisiei de Etica a Cercetarii

172.| Cerere efectuare CO — Salariat structurd

173.| Referat necesitate pentru Produse/Servicii/Executie Lucréri

174. | Cerere de chemare de judecatd

175. | Intampinare

176.| Raspuns la intampinare

177.| Cereri de atac (apel, recurs, etc.)

178.| Cereri de renuntare la judecata

179.| Contestatii la executare silita civila

180.| Draft contracte, acte aditionale, protocoale de colaborare, conventii de
reintregire a creditelor bugetare.

181.| Acte procedurale in cursul litigiilor:

Precizari, concluzii, note de sedinta, punct de vedere, obiectiuni la raport de
experviza, raspuns la interogatoriu, cereri de investire a hotararilor judecatoresti,
cereri de reexaminare a timbrajului, cereri de indreptarptare a erorilor materiale,
cereri de modificare a capetelor de cerere, cereri de incuviintare a expertizei
judiciar contabile, cereri de incuviintare a expertizei medicale etc.

182. | Notificari de plata

183. | Cereri de constituire parte civila

184. | Cereri de incuviintare a executarii silite

185. | Adrese, raspunsuri catre autoritati judiciare si persoane fizice si juridice

186. | Opinie/Punct de vedere cu privire la aspecte legale

187.| Raportari si situatii

188. | Raport de neavizare

189. | Contractele de munca

190. | Acte aditionale

191.| Decizii de personal

192. | Situatia privind transpagenta veniturilor conform Legii nr 153/2017

193.| Adeverintele care atesta calitatea de salariat gi veniturile realizate in vederea
obtinerii unor credite — la cerere

194. | Adeverinta pentru nou angajat (instruiri)

195.| Nota de lichidare

196.| Raport Revisal

197.| Contracte de integrare medici

198. | Cererile de scoatere la concurs a posturilor contractuale vacante

199. | Adeverinte pentru medicul de familie sau spital — la cerere

200. | Cerere de acordare a concediului pentru cresterea copilului.

201. | Cerere de revenire din concediu pentru cresterea copilului

202. | Cerere de reluare a activitatii din concediu fara platd

203. | Cerere privind schimbarea locului de munca

204. | Cerere privind delegarea de personal
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205. | Instiintare abatere disciplinard

206. | Plan de formare profesionala — la nivel de unitate

207.| Stat de functii

208. | Grafice lunare de garzi

209. | Grafice lunare de lucru

210.| Foaia colectiva de prezenta (pontaj)

211.| Concedii medicale

212.| Statele de platd

213.| Centralizatoare salarii

214.| Borderouri cote salariale

215.| Declaratii de banca

216. | Borderou Retineri

217.| Cerere de acordare a concediului fara plata

218.| Cerere de concediu evenimente personale

219.| Adeverinte care atestd vechimea in muncd si in specialitatea studiilor pentru
perioada lucrata in cadrul spitalului

220.| Adeverinta pentru somaj

221.| Adeverinta de venit standard pentru ultimele 12 luni lucrate (concediu de
crestere a copilului in varsta de pana la doi ani)

222.| Referat de necesitate privind participarea la cursuri de perfectionare profesionald
223.| Cererile pentru toate tipurile de concedii, pentru personalul de executie
224.| Cererile pentru toate tipurile de concedii, pentru personalul de conducere
225, | Situatia lunara privind influentele salariale

226. | Monitorizarea cheltuielilor de personal

227.| Proceduri operationale/de sistem

228.| Evidenta lunara a situatiei nr de posturi al spitalului cf OMFP 1026/2017
229. | Registrul riscurilor

230. | Raportare lunara statistica

231. | Cerere efectuare CO

232.| Refereat necesitate pentru Produse/Servicii/Executie Lucarari

233.| Programul anual de achizitie publica

234.| Caietul de sarcini

235.| Nota justificativa selectarea procedurii de achizitie directd

236. | Strategia de contractare

237.| Documentatie atribuire (Fisa de date, DUAE, Model Contract, Formulare, Caiet
de Sarcini)

238.| Anunt de participare SEAP

239. | Clarificari solicitate la caiet de sarcini

240. | Referat desemnare comisie de evaluare si membri supleanti

241.| Decizie desemnare Comisie de evaluare

242.| Raspuns consolidat la clarificéri

243.| Declaratie de Impartialitate

244. | Proces-verbal de vizualizare oferte

245. | Proces-verbal de evaluare DUAE
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246.| Solicitiri de clarificdri si/sau completdri necesare in vederea evaludrii
solicitarilor de participare sau a ofertelor

247.| Proces-verbal de evaluare clarificdri DUAE

248. | Raport tehnic — Proces verbal de evaluare a propunerilor tehnice

249. | Solicitiri de clarificiri si/sau completiri necesare in vederea evaludrii ofertei
tehnice

250.| Proces verbal de evaluare a clarificdrilor transmise de ofertanfi pentru
propunerile tehnice

251.| Proces verbal de evaluare a propunerilor financiare prezentate de ofertanti si
aplicarea criteriului de atribuire

252. | Informare/Comunicare pentru fiecare candidat/ofertant cu privire la deciziile
luate in ceea ce priveste rezultatul selectiei

253.| Raportul procedurii de atribuire pentru fiecare contract de achizifie publicd
atribuit sau acord-cadru incheiat

254.| Acord - Cadru

255. | Contract

256. | Contract subsecvent

257.| Comanda

258.| Angajament Bugetar

259.| Anunt de atribuire

260.| Denumire document®/ Cod document

261. | Registrul de evidenta intrare/iegire

262. | Cerere efectuare CO — Sef Serviciu

263.| Cerere efectuare CO — TESA+Sefi Formatie

264. | Cerere efectuare CO — muncitor, sofer.

265. | Grafic Lucru/ Pontaj — TESA

266.| Grafic Lucrw/ Pontaj — Muncitori

267.| Referat chemare personal concediu odihni

268.| Adrese / Solicitari / Raspunsuri catre Directia Spitalului

269. | Referat contracte de prestari servicii verificari periodice obligatorii conform legii
si normativelor in vigogre ANRE / ISCIR / RAR

270.| Refereat necesitate pentru Produse/Servicii/Executie Lucardri

271.| Refereat necesitate pentru Produse/Servicii/Executie Lucériri — Estimare anuald
272.| Solicitari de eliberare din magaziile unitatii (reactivi, alimente,, materiale
sanitare si dezinfectanti, aparatura dispozitive si consumabile medicale,
rechizite, materiale de curdtenie si tipizate, documente cu regim special,
materiale pentru instalatii, materiale de constructii §i bunuri detinute in
magaziile spitalului)

273.| Solicitdri/ Referat Reparatii instalatii , constructii, reparatii —confectionare
mobilier /Igieniziri etc.

274. | Proces-verbal de receptie mijloace fixe

275. | Proces-verbal de punere in functiune

276.| Aviz de insotire a marfii/Factura

277.| Nota de receptie si constatare de diferente NIR
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278.| Bon de predare, transfer, restituire

279.| Bon de consum

280. | Fisa de magazie

281.| Angajament de plati, PENTRU ANUMITE ARTICOLE BUGETARE
STABILITE PRIN DECIZIE

282.| Rapoarte de Eveniment paza serviciu extern

283. | Procese-verbale de instruire /reinstruire anual

284. | Procese verbale instruire

285. | Referat anual sporuri conditii de munca

286. | Raport tehnic achizitie

287.| Referat promovare personal

288. | Referat angajare personal

289. | Referat repartitie personal

schimbare loc de munca

290. | Referat achizitie/repartitie produse IT - cartuse

291. | Referat casare produse

292. | Referat transformare posturi

293. | Propunere desemnare comisie inventariere persoane inventar

294.| Note fundamentare propuneri lista investitii

295. | Referat comisii concurs/promovare

296.| Cronograma

297.| Plan anual dezvoltare profesionala

298. | Fisa de evaluare

299. | Registrul dispozitivelor medicale (dispozitive medicale incluse in programele
nationale de sindtate (Exemplu - Diabet: senzori, pompe)

300.| Contracte de prestari servicii sterilizare cabinete medicale Ambulator

301.| Contract de comodat utilitati pentru chiriasi si cabinete medicale individuale
302. | Contract de concesiune

Contracte prestari sevicii catre terti sterilizare si salubritate

Contracte de inchiriere spatii spital

303.| Deviz de lucrari si materiale - reparatii telefonie

304.| Deviz lunar de lucrari si materiale - reparatii telefonie

305.| Foi de parcurs -FAZ

306. | Situatii lunare FAZ

307.| Situatie lunara consum motorina

308. | Situatie lunara alimentare motorina cu cardul de alimentare

309. | Liste de inventar combustibil - stoc faptic/scriptic

310.| Foi de observatic UPU, Ambulatoriu, alte spitale conform contractelor de
prestari servicii

311.| Borderou prestari servicii medicale UPU, Ambulatoriu, alte spitale

312.| Borderou predare /primire+inventar documente pentru arhivare de la
compartimente

313.| Registrul de intrari/iesiti documente pentru compartimente (foi de observatie,
eliberare carti de munca, eliberare adeverinte de vechime/documente de la




