LISTA
CUPRINZAND CATEGORIILE DE DOCUMENTE PRODUSE SI/SAU
GESTIONATE, POTRIVIT LEGII, DE DIRECTIA DE SANATATE
PUBLICA BIHOR CONFORM ART. 5, alin. 1, lit. g) si h) din LEGEA NR.
544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public modificata si

completata
AUDIT
Nr. .
ort. Documentul produs/gestionat
1 Planul multiannual de audit
public intern
2 Planul annual de audit public
intern
3 Ordin de serviciu
4 Declaratia de independenta
5 Notificarea privind declansarea
misiunii de audit
6 Programul misiunii de audit
public intern
7 Minuta sedintei de deschidere
8 Chestionar de control intern
9 Evaluarea riscurilor
10 Fisa de identificare si analiza a
problemei
11 Formularul de constatare si
raportare a iregularitatilor
12 Nota centralizatoare a
documentelor de lucru
13 Minuta sedintei de Inchidere
14 Proiectul raportului de audit
15 Fisa de urmadrire a
recomandarilor
STATISTICA
Nr. .
ort. Documentul produs/gestionat
1 Buletinul statistic de deces - lunar
5 Buletinul de deces violent si raport
- format excel - lunar
3 Fisa de deces perinatal, sub 1 an, 0-
4 ani, deces matern - lunar
4 Raport , centralizare fise TBC -
lunar
5 Raport privind principalii indicatori




JURIDIC

RUNOS

de sanatate - trimestrial

Raport - centralizare activitate

6 cabinete medicina de familie - lunar
Raport - centralizare activitate
7 . S . !
medicind de familie - trimestrial
Raport de activitate pentru
8 medicina de familie, spitale,
cabinete de specialitate - anual
Adrese - furnizarea de date
9 statistice compartimentelor
interesate din cadrul institutiei
Adresa de raspuns de furnizarea
10 | informatiilor de interes public la
cerere
Raport al activitatii cabinetelor
11 | medicale scolare si studentesti -
anual
Nr. .
ort. Documentul produs/gestionat
1. Tnscrisuri depuse sau solicitate de
instantele de judecata —
Tntampinare, recurs, apel, note de
sedinta, concluzii scrise,
precizari, clarificari, etc
2. Contracte, acte aditionale
3. Punere 1n executare sentinte
judecatoresti penale
4. Punere 1n executare sentinte
judecatoresti civile — amenzi
contraventionale
S. Punere in executare sanctiuni —
amenzi contraventionale —
aplicate de inspectorii sanitari
6. Petitii
1. Notificari diverse
8. Raportari, machete, situatii
solicitate de diverse institutii
abilitate
Nr. .
ort. Documentul produs/gestionat
1. | Dispozitie
2. | Contract individual de munca
3. | Act aditional la CIM




4. | referat indrumator;
5. | raport de stagiu
raport de evaluarea perioadei de
6. | stagiu a functionarului public
debutant
7 Raport de evaluare a performantelor
" | profesionale individuale
8 autorizatie de libera practica pentru
" | activitati conexe actului medical
9 certificate de inregistrare din
" | registrul unic al cabinetelor medicale
10. | certificatul de conformitate
11. | Proceduri operationale
12. | Proceduri de sistem
13. | Registrul riscurilor
Documentele elaborate Tn cadrul
14. | concursurilor: recrutare; promovare
in grad profesional sau in clasa;
15 Documentele elaborate Tn cazul
" | cercetarii disciplinare;
16. | Declaratii de avere
17. | Declaratii de interese
18. | Dosarele profesionale ale salariatilor
19. | Raportari diverse
Documente necesare protectiei
20. | procedurale a informatiilor
clasificate
Repartitii medici rezidenti/medici
21. | specialisti in pregatire la a 2-a
specialitate cu taxa
22. | Condica de prezenta/pontaje
23. | Evidenta salariatilor
24. | Eliberdri adeverinte
o5 EVidentgg conced_iilor de odihna si
" | concediilor medicale
26. | Opis dosare personale
27. | Evidenta servicii permanenta
Formulare specifice achitarii
28. o :
contributiilor salariale
AVIZE/AUTORIZARI
Nr. .
ort. Documentul produs/gestionat
1. Autorizatie sanitara de functionare
2. Autorizatie sanitard de functionare cu
derogare




Notificare de asistenta de specialitate
de sanatate publica

Notificare de certificare de sanatate
publicd a conformitatii

Viza anuala

CONTROL iN SANATATE PUBLICA

Nr.

crt.

Documentul Produs/gestionat

Decizii si Raport anual

Rapoarte trimestriale si anuale
realizare obiective Program
Guvernare 2017-2020 in domeniul
sanatatii

Raportari, Notificari, Dispozitii

Referat evaluare anuala performante
profesionale sef serviciu control
sanatate publica

Referat evaluare anuala performante
profeasionale medic sef
Departament supraveghere sandtate
publica

Proces verbal de constatare a
conditiilor igienico-sanitare

Preces verbal de constatare si
sanctionare a contraventiilor




LABORATOR MICROBIOLOGIE

Nr.
crt.

Documentul produs/gestionat

1.

Nr. si data autorizatiei sanitare de
functionare al Laboratorului de
Diagnostic si Investigare in Sanatate
Publica

Certificatul de Acreditare RENAR
si Anexa cerificatului

w

Raport anual de activitate

Program de activitate Laboratorul de
Diagnostic si investigare in Sanatate
Publica D1

Lista analizelor efectuate in cadrul
Laboratorului de Diagnostic si
investigare in Sanatate Publica D1

Tarifele pentru prestatiile efectuate
de Laboratorul de Diagnostic si
investigare in Sanatate Publica D1

Contractul de Colectare,
neutralizare, eliminare deseuri ce
rezulta din activitatea Laboratorului
de Diagnostic si investigare in
Sanatate Publica D1

Date privind starea de sanatate si
diagnostic ale pacientilor, respectiv
rezultatele analizelor efectuate atat
in cadrul compartimentului de
microbiologie clinica cat si de
microbiologie saniara

(Buletin de analiza)

LABORATOR IGIENA RADIATIILOR IONIZANTE

Nr.
crt.

Documentul produs/gestionat

Aviz si autorizatie sanitara in
domeniul nuclear

Referat de evaluare a riscurilor in
expuerea profesionald la radiatii
ionizante

Buletin Dozimetric pentru
dozimetrii de cdmp la Rx
diagnostic, Rx dentar, terapie,




defectoscopie, laborator cu surse
deschise, radioterapie

Referat pentru evaluarea
conditiilor de munca cu radiatii
ionizante

Buletin pentru determinarea
contaminarii locurilor de munca

Buletin pentru radiometrie alfa si
beta pentru activitati mici pentru
apd potabilasi aliment

-Buletin pentru separari
radiochimice: Ra 226, Cs 137,
Sr 90, Po 210-Pb 210, Usi Th
natural pentru apa potabila si
aliment

Spectrometrie standard pe timp
scurt — Buletin de export

SUPRAVEGHERE iN SANATATE PUBLICA

Nr.
crt.

Documentul produs/gestionat

MEDIU

Autorizatie sanitara de functionare

Autorizatie sanitara de functionare
cu derogare

Notificare de asistentd de
specialitate de sdnatate publicd

Notificare de certificare de sanatate
publicd a conformittii

Viza anuala

Raport anual privind starea
factorilor de mediu la nivel local

Supravegherea cazurilor de
methemoglobinemie acuta infantila
generate de apa de fantana

Evaluarea impactului asupra
sanatatii a poluantilor din aerul
ambiant in mediul urban

Intoxicatii acute cu monoxid de
carbon, bauturi alcoolice, substante
de abuz, ciuperci, plante, alte
produse toxice

10.

Monitorizarea sistemului de
gestionare a deseurilor rezultate din
activitatea medicala




ALIMENT

Notificare privind asistenta de
specialitate de sanatate publica

Proces verbal de constatare a
conditiilor igienico -Sanitare pentru
eliberarea Notificarii privind
certificarea conformitatii la
normele de igiena si sinatate
publica

Proces verbal de constatare a
conditiilor igienico -sanitare pentru
eliberarea

Autorizatiei sanitare in baza
declaratiei pe proprie raspundere

Referat de evaluare pentru
eliberarea

Autorizatiei sanitare in baza
referatului de evaluare

Proces verbal de constatare a
conditiilor igienico -sanitare pentru
acordarea vizei anuale unor
obiective cu profil alimentar

Acord/aviz de principiu la
solicitarea tertilor privind conditiile
sanitare de functionare

Notificari, adrese, note
informative, puncte de vedere la
solicitare

MEDICINA MUNCII

Nr.
crt.

Documentul produs/gestionat

Notificari privind asistenta de
specialitate, certificarea
conformitatii si autorizatii
sanitare de functionare

Supravegherea maternitatii la
locurile de munca (se Intocmesc
note de constatare)

Efectuarea de determinari de noxe
fizice la locurile de munca si in caz
de reclamatii privind noxele fizice,
in cadrul monitorizarii riscurilor
profesionale din mediul de viata si
munca (se redacteaza buletine de
determinari)

Cercetarea si declararea bolilor
profesionale (se intocmeste proces
verbal de cercetare a bolii
profesionale si in caz de




confirmare a bolii, se completeaza
fisa BP2 de declarare)

Expertize ale locurilor de munca cu
conditii deosebite, periculoase,
vatamatoare (buletine de
determinare prin expertizare)

Interpretare de buletine de noxe
fizice, chimice, biologice (buletine
de interpretare noxe fizice,
chimice, biologice)

PROMOVAREA SANATATII

Nr.
crt.

Documentul produs/gestionat

Proces Verbal de desfasurare a
activitatii

Tabel cuprinzand participantii la
activitate

Referat de necesitate

Machete de raportare

Nota justificativa

Fisa de evaluare a personalului

Protocoale de parteneriat

Chestionar de autoevaluare

@O N0 BN

Proceduri formalizate operationale

PROGRAME DE SANATATE
BOLI NETRANSMISIBILE

Corespondenta in cadrul intocmirii
dosarelor pentru tratament 1in
strainatate

Réspunsuri la solicitdri informatii
de interes public

Indicatorii unor Programe
Nationale de Santate

Comunicate de presa

Dosare privin  examenele de
absolvire a cursului  privind
insusirea notiunilor fundamentale
de igiena

SUPRAVEGHERE SI
CONTROL BOLI
TRANSMISIBILE




CONTABILITATE

Organizare, atributii SEBT

N

Date de contact SEBT (tel., fax,
email)

Legislatie

Programe de sanatate derulate

Metodologii BT, IAAM

Ghiduri, protocoale, proceduri

No| g ~ow

Raport anual de activitate SEBT —
inclus in raportul anual al institutiei

o

Raport anual CNSCBT

©

Informari periodice BT(in formatul
CNSCBT, celelalte sunt distribuite
numai profesionistilor din sanatate)

10.

Informari sdptamanale: gripa,
BDA, rujeola, West-Nille(de pe
site-ul CNSCBT)

11.

Analize si sinteze CNSCBT

12.

Situatia saptdmanald a stocurilor de
vaccin

13.

Informatii utile despre focare,
epidemii BT care evolueaza la nivel
mondial, national, local

14.

Cabinete de vaccinari internationale

15.

Sfaturi pentru cei care calatoresc,
care sunt zonele de risc

16.

Orarul consultantei de specialitate
acordate de catre medicii din SEBT
pe proiecte/avize/autorizari

17.

Anunturi  pentru  furnizorii de
servicii medicale, mai ales medicii
de familie, in legdturd cu diferite
activitati, distributie de vaccinuri,
etc.

18.

Saptamana europeand a vaccinarii

19.

Anunturi evenimente, conferinte de
presa cu teme:vaccinari, BT,
spitale-IAAM

Nr. crt. | Documentul produs/gestionat

1. Note contabile
2. Registrul jurnal
3. Balante de verificare
4, Bilant contabil




5. Fisa contului
6. Executie bugetara
7. Angajamente bugetare
8. Angajamente legale
9. Registrul mijloacelor fixe
10. Registrul obiectelor de
inventor
11. Evidenta stocurilor la gestiuni
12. Balante client
13. Balante furnizori
14, Registrul de casa pentru
incasari si plati
15. Extrase de cont
16. Garantii material gestionari
17. Controlul angajamentelor
bugetare Forexebug
18. Facturi
19. Contracte de achizitie
20. Contracte de prestari servicii
medicale
ACHIZITII PUBLICE
Nr. .
ort. Documentul produs/gestionat
1 Referat de necesitate
2 Nota justificativa
3 Documentatia de atribuire
( Caiet de sarcini si Invitatia de
participare )
4 Programul anual al achizitiilor
publice
) Contractul de achizitie
publica/acordul-cadru si, dupa
caz, actele aditionale
6 Proceduri operationale
7 Raport de activitate
8 Notificari furnizori, rapoarte

ADMINISTRATIV MENTENANTA

Nr.
crt.

Documentul
produs/gestionat

1

Referat de necesitate

Formular decont cheltuieli

Caiet de sarcini

2
3
4

Note de fundamentare




Evaluare personal

Proceduri operationale

Raport de activitate

Notificari

Foi parcurs

Facturi

Fisa progamare curse soferi




