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Calea Beiugului, nr. 30, Loc.: Biile Felix, Com. Sinmartin, CP417500, Jud. Bihor s}‘.t?f‘}‘ =
Tel.: 0040 259 318108/318109, RDS: 0040 359 800635/800636 -
Fax: 0040 259 318135 / 0040 359 800638

E-mail: spital felix@vahoo.com; spitalfelis@rdsor.ro %%'“j 9001
Web: hitp:/ ‘www.spitalfelix.ro

(e certificat. UIG-1014-EN-994 )

OPERATOR DATE CU CARACTER PERSONAL INREGISTRAT IN
REGISTRUL DE EVIDENTA A PRELUCRARILOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL SUB NR. 35454

Nr. 5906 din ©%.¢4 X%

a Ramona

Anexa nr. 2

Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate potrivit
prevederilor art. S alin. 1 lit. h), de catre Spitalul Clinic de Recuperare Medicala
Biile Felix :

Compartiment Juridic:

Acte normative.

Registru anual cu evidenta documentelor emise si avizate.

Registru anual cu evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor civile.

Registru anual cu evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor penale

Documente referitoare la avizarea legalititii actelor cu caracter juridic in domeniile: salarizare, financiar
si administrativ din cadrul entititii (decizii, contracte de achizitie publicd, note justificative privind
achizitiile publice, strategii de contractare a achizitiilor publice, documentatii in vederea realizarii
achizitiilor publice, contracte de inchiriere, documentatii in vederea realizarii inchirierii, contractul de
concesiune si documentatia prin care s-a realizat concesiunea, contracte de munca, contracte civile — de
folosintd, contract de véanzare, acte aditionale aferente tuturor categoriilor de contracte incheiate,
protocoale de colaborare cu diferite autorititi, institutii publice si persoane juridice de drept privat,
contracte de sponsorizare, proceduri operationale).

Puncte de vedere juridice.

Note de relatii in domeniul juridic.

Documente aferente sustinerii intereselor entititii in dosarele aflate pe rolul instantelor de judecati civile
si penale (cerere de chemare in judecatd, cereri de repunere pe rol, cereri de suspendare, cereri de
indreptare, ldmurire si completare dispozitiv, intdmpindri, cereri de chemare in garantie, cereri de
interventie, interogatorii, notificari, declaratii de creantd, note, l&muriri sau completéri la raportul de
expertiza, solicitdri de probe, exercitarea céi de atac ordinare si a celor extraordinare si concluzii scrise).
Acte procedurale emise de instantele judecitoresti: hotdréri judecatoresti, incheieri, citatii, delegatii,
extrase din registrul de executare al hotararilor in materie civila si penala, cereri de legalizare si acte
procedurale emise de executorii judecatoresti.

10. Acte privind executarea silitd (cerere de punere In executare silitd, referate cu privire la: propuneri

11.

demersuri executare silitd, previzionarea cheltuielilor necesare executarii silite si documente care atesta
corespondenta cu executorii judecatoresti).
Corespondenta cu privire la notificarile de poprire.

12. Acte procedurale in fata Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor cu privire la contestatiile

formulate in cadrul procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica.
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. Corespondenta cu Ministerul Sanatitii, Ministerul Finantelor Publice, Curtea de Conturi a Romaniei,
D.S.P. Bihor, Prefectura Judetului Bihor, Consiliul Judetean Bihor, Priméria Sinmartin, OPC Bihor,
Consiliul de Administratie al spitalului si cu instantele de judecatd din tara..

. Petitii, adrese — rdspunsuri la sesiziri, plangeri formulate de catre persoane fizice si juridice.

. Situatii sdptdmanale cu privire la calendarul de reprezentare a unititii in instanta.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
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Referate si propuneri.
Proceduri documentate de sistem si operationale.

Chestionare de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern managerial,

anuale.

Documente privind activitatea de relatii cu publicul din cadrul entitatii.
Rapoarte semestriale si/sau anuale de activitate a Compartimentului Juridic.

Procese-verbale ale Consiliului de Administratie.

Documente cu privire la situatia inventarierii bunurilor din domeniul public al statului.

Extrase de carte funciara.

Draftul de tehnoredactare a Regulamentului de Organizare si Functionare al entitdfii, extrase din

regulamente interne.

Compartiment R.U.N.O.S.:

Contracte individuale de munci

Acte aditionale la contractele individuale de munci
Raport salariati Revisal

Registrul general evidenti salariati

Fisele postului

State personal

State de functii

Adeverinte

Referate

. Note interne

. Adrese diverse

. Decizii diverse

. Contracte de voluntariat

. Proceduri operationale de sistem

. Procese verbale

. Dosare personal

. Dosare concursuri ocupare posturi vacante i/ sau temporar vacante
. Fige de aptitudini

. Fise de evaluare

. State de plata

. Centralizatoare

. Regulament de Organizare si Functionare
. Regulament Intern

. Contract colectiv

. Declaratii Ministerul Finantelor Publice ( D100 si D112)
. Declaratii C.A.S.S: Bihor

. Diverse situatii statistice

. Concedii de odihna

. Concedii medicale

. Foi colective de prezenta lunare

. Grafice lunare de activitate

. Fluturasi salarii

. Condici de prezenta



34.

35.
36.
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10.
11.

12.
81

14.
15.

Documente necesare pt exercitarea profesiei (Certificate de membru, Avize anuale pentru autorizarea
exercitarii functiei, Aviz anual privind exercitarea profesiei de medic, Aviz anual al aurizatiei de libera
practica)

Asiguriari malpraxis pentru personalul de specialitate

Diverse tabele cuprinzéand salariatii unitatii

Compartimentul Tehnic Administrativ:

Plan de pazd cu caracter secret

Autorizatie sanitard de functionare

Autorizatie de mediu pentru Baile Felix si pentru Baile 1 Mai

Autorizatie de gospodérire a apelor Baile Felix

Documente de inregistrare sanitard veterinara si pentru siguranta alimentelor pentru Béile Felix si Baile
1 Mai

Certificat constatator nr 4635/23.09.2019 eliberat de Inspecrtoratul Teritorial de Munca

Autorizatia balneara

Documente de raportare a situatiilor cerute de catre DSP Bihor si Garda de Mediu, Agentia de Mediu
privind deseurile menajere si deseurile periculoase

Documente privind Sistemul de Management al Sigurantei Alimentare

Documente privind obtinerea buletinelor de verificare metrologica la cantare si balante

Registru proiectelor de operatiuni previzute si fie prezentate la viza de control financiar preventiv
propriu

Documente privind obtinerea buletinelor de verificare pentru echipamente medicale, conform legii
Intocmirea listei de propunere pentru casare pentru obiectele de inventar si activele fixe aflate in
gestiune Biroului Administrativ

Intocmirea graficelor si pontajelor pentru Portari, Bloc alimentar, Spalatorie, Croitorie

Intocmirea referatelor de achizitie anuale si cele cu caracter administrativ

Compartimentul SSM, PSI, Protectie Civila si Situatii de Urgenti:

Domeniul Securitate si Sénfitate in Munci

- Acte si documente specifice dedicate instruirii in domeniul SSM:
- Tematica pentru instruirea introductiv generala
- Tematici pentru instruire specifice locurilor de munca
- Tematici pentru instruirile periodice.

- Instructiuni proprii SSM pe locurile de munci;
muncd la locurile de munca;

- Grafice de control intern privind verificarea si asigurarea securitétii si sanatétii in muncé la locurile
de munci (sisteme si dispozitive de protectie, aparaturd de masurd si control, instalatii de ventilare
si pentru controlul noxelor la locurile de munci, sisteme de semnalizare si alarmare in situatii de
urgentd, iluminat de sigurantd pentru situatii de urgent);

- Registre de evidenta privind activitatile de control intern;

- Fise de instruire individuald privind securitatea si sdnitatea in munca;

- Acte privind protectia maternitatii la locurile de munca (informari cétre unitate ale salariatelor
insdrcinate, informari ale unititii adresate medicului de medicina muncii si ITM Bihor privind
salariatele insdrcinate, rapoarte de evaluare a conditiilor de munca in care 1si desfdsoard activitatea
salariatele insdrcinate, informari catre salariatele societétii privind asigurarea conditiilor pentru
protectia maternitdtii la locurile de muncd);

- Evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesional;

- Fise de identificare a factorilor de risc profesional pe locuri de munci si posturi;

- Buletine de determinare prin expertizare a locurilor de muncé privind conditiile deosebit de
periculoase, periculoase si periculoase sau vatimatoare cf. HG 917/2017 si HG 153/2018, emise de
catre Compartimentul Medicina Muncii din cadrul DSP Bihor;
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Dosare privind evenimentele/accidentele de muncé produse in unitate;
Proceduri documentate de sistem privind:
- Instruirea in domeniul securitétii si sénatatii in muncé;
- Dotarea, utilizarea si intretinerea echipamentului individual de protectie;
- Comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor;
- Analize anuale ale procedurilor documentate de sistem;
- Procese-verbale de control ale ITM Bihor si Adrese ale unitatii privind indeplinirea méasurilor dispuse
cu ocazia controalelor efectuate;
- Documente privind activitatea Comitetului de SSM constituit la nivelul unitétii: note informare,
procese-verbale ale sedintelor;
- Documentatie pentru obtinerea de la Comisia Nationala pentru Controlul Activitatilor Nucleare a
avizelor de incadrare sau de prelungire a Incadrarii in conditii deosebite de munci a locurilor de munca
de la Laboratorul de Radiologie si Imagisticd Medicala al unitatii;
- Planuri de prevenire si protectie ale Laboratorului de Radiologie si Imagisticd Medicala al unitatii
pentru imbunéatétirea nivelului securititii si sindtatii in munci al angajatilor laboratorului;
- Raportari semestriale ale unititii citre ITM Bihor privind modul de realizare a mésurilor previzute
in Planurile de prevenire si protectie ale Laboratorului de Radiologie si Imagisticd Medicala al unitatii;
- Lista activitatilor identificate cu risc de accidentare gi imbolnévire profesionald in urma evaluirii
locurilor de muncé din punct de vedere al securitatii si sdnatatii in munca;
- Adrese ale unitatii citre medicul de medicina muncii pentru evaluarea stérii de séndtate a salariatilor;
evidenta fiselor de aptitudine;
- Evidenta locurilor de munca expuse la noxe;
- Lista masurilor prevazute la nivelul spitalului pentru asigurarea sigurantei fizice a salariatilor;
- Referate de necesitate pentru buna desfisurare a activitdii compartimentului si imbunitétirea
securitatii i sandtdtii In muncai in cadrul unitatii.

Domeniul PSI, Protectie Civili si Situatii de Urgenti
- Acte de autoritate privind activitatea de PSI, Protectie Civila si Situatii de Urgenta la nivelul unitéfii:
decizii, dispozitii, instructiuni §i reguli generale emise de citre conducerea unitifii pentru
reglementarea activititii de PSI-SU la nivelul unitétii;
- Acte si documente specifice dedicate instruirii in domeniul PSI, Protectie Civila si Situatii de
Urgenta:
- Tematica pentru instructajul introductiv-general;
- Tematici pentru instruirile specifice locurilor de munci;
- Tematici pentru instruirile periodice;
- Instructiuni proprii de PSI si actiune in Situatii de Urgenta pe locuri de munci;
- Proceduri documentate de sistem privind:
- Instruirea in domeniul situatiilor de urgents;
- Utilizarea, manipularea si depozitarea materialelor i substantelor inflamabile sau cu risc de
explozie si protectia personalului;
- Procedura de evacuare in cazul unei situatii de urgenta in cadrul unitatii;
- Analize anuale ale procedurilor documentate de sistem;
- Fisele obiectivelor: Sectiile Clinice de Adulti I si II din Baile Felix si Sectia Clinica Copii din Baile 1
Mai;
- Rapoarte de analiza privind capacitatea de aparare impotriva incendiilor;
- Proces-verbale de control ale ISU ,,Crisana” Bihor si Adrese ale unitétii privind mésurile pentru
indeplinirea deficientelor constatate cu ocazia controalelor efectuate;
- Evidenta exercitiilor efectuate in cadrul unitétii;
- Acte corespondentd ISU ,,Crisana” Bihor, Compania de Apa Oradea s.a.
- Situatii de lucrari si buletine verificare prize paméantare si paratrdznet intocmite In baza contractelor
de prestiri servicii incheiate;
- Situatii de lucrari privind verificarea stingatoarelor de incendiu intocmite in baza contractelor de
prestéri servicii incheiate;
- Situatii de lucrari privind verificarea hidrantilor de incendiu interiori §i exteriori Intocmite in baza
contractelor de prestari servicii incheiate;



- Rapoarte de verificare semestriala a aparatelor, instalatiilor si echipamentelor/utilajelor electrice din

cadrul unitatii;

- Procese-verbale remediere defectiuni si mentenant la sistemele de detectare, semnalizare si avertizare

incendiu de la cele doud locatii ale unitatii intocmite in baza contractelor de prestiri de servicii

incheiate;

- Grafice de control intern privind verificarea vizuala a stingétoarelor de incendiu, a hidrantilor de

incendiu interiori §i exteriori, a functionarii instalatiilor electrice de iluminat si forts, a iluminatului de

sigurantd pentru situatii de urgenta, a echipamentelor, dispozitivelor si echipamentelor electrice;

- Registre de evident a activitatilor de control intern;

- Fise de instructaj individual in domeniul situatiilor de urgent;

- Registru pentru evidenta permiselor de lucru cu foc deschis;

- Referate de necesitate pentru buna desfagurare a activitétii compartimentului si dotarea

corespunzitoare a unitatii cu mijloace, echipamente si dispozitive de PSI si pentru interventie eficientd in
situatii de urgenta.

Compartimentul de management al calitatii serviciilor medicale

Proceduri de sistem
Proceduri operationale
Program de audit

Plan de audit
Rapoarte de audit
Analize

Procese verbale

Plan de imbunitatire a calitatii
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Chestionare autoevaluare control intern

[
o

. Chestionare de satisfactie a pacientilor
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fam—

. Chestionare de satisfactie a angajatilor

—
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. Chestionare de etica si integritate pentru angajati

—
W

. Rapoarte lunare

—
i

. Rapoarte anuale

. Politica referitor la calitate

[ —
AN W

. Registrul riscurilor

f—
~

. Manualul Calitatii
. Fisa de autoevaluare

. Adrese
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. Note interne

[\
—

. Referate de necesitate

N
[\

. Programul de dezvoltare a standardelor de control intern managerial

[\
WD

. Plan de implementare a standardelor de acreditare elaborat in urma aplicéri a fisei de autoevaluare

Compartimentul Achizitii publice, contractare:

-programul anual al achizitiilor publice, cu lista achizitiilor directe de produse, servicii si luerari
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-Dosare ale achizitiilor publice, care cuprind:
a) strategia de contractare;
b) anunful de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, dacé este cazul;
¢) anunful de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
d) erata, daca este cazul;
e) documentatia de atribuire;
f) documentatia de concurs, daci este cazul;
g) decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, dupa caz, a expertilor cooptati;
h) declaratiile de confidentialitate si impartialitate;
i) procesul-verbal al sedinfei de deschidere a ofertelor, daca este cazul;
j) formularele de ofertad depuse in cadrul procedurii de atribuire;
k) DUAE si documentele de calificare, atunci cdnd acestea au fost solicitate;
1) solicitérile de clarificéri, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea contractanta;
m) raportul intermediar privind selectia candidatilor, daca este cazul;
n) procesele-verbale de evaluare, negociere, dialog, dupa caz;
o) raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;
p) dovada comunicérilor privind rezultatul procedurii;
q) contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate, si, dupd caz, actele aditionale;
" r) dacé este cazul, contractele atribuite In temeiul unui acord- cadru;
s) anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
s) dacd este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, Insotite de deciziile motivate
pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;
t) hotérari ale instantelor de judecata referitoare la procedura de atribuire;
t) documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de
catre contractant;
u) daca este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire.
-Note justificative pentru achizitii directe de produse, servicii si lucréri
-Contracte pentru achizitii directe de produse, servicii si lucréri
-Raport de activitate aferent Biroului Achizitii publice, contractare.

Director medical:

Pontaje

Grafice de lucru
Referate

Raspunsuri la adrese
Adeverinte

Note interne
Proceduri operationale

Procese verbale
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Rapoarte de activitate

—
o

. Fise de evaluare

[a—
[a—

. Fige de tratament

—t
[\

. Scrisori medicale

—_—
(8]

. Referate medicale

f—
N

. Registre de consultatii

Compartimentul Aprovizionare, transport:




1. comanda scrisa cétre furnizor

2. bon de consum

3. pontaj

4. contracte furizare produse/servicii
5. document constatator referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale
6. factura fiscald

7. declaratie de conformitate produs
8. fisa de magazie

9. certificat de garantie

10. lista zilnicéd de alimente

11. nota justificativa

12. referat de necesitate

13. foi de parcurs

14. fisa acrivitatii zilnice

15. proceduri operationale

16. registrul riscurilor

17. rapoarte stocuri materiale

18. adrese furnizori

19. diferite situatii

20. registru intrare iesire facturi

Compartiment CPIAAM:

Raportari

Note de informare
Analize

Programe

Adrese

Referate
informari

3 o0 S Dogion=

Serviciul Financiar Contabilitate:
Note contabile
Facturi alimente, materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe.
Receptii facturi furnizori
Comenzi furnizori
Registre de casi
Dispozitii de plata
. Dispozitii de incasare
. Extrase de cont
. Bonuri de consum
Registru numér dispozitii de plata
. Ordine de plata
. Propunere de angajare a unei cheltuieli
. Angajament bugetar individual
Ordonantéri de plata
Registru numerelor de ordine de plata
. Documente evidenta garantii furnizori
. Balante de verificare a conturilor
. Bilanturi contabile
Raportari lunare, trimestriale si anuale
. Contracte furnizori
. Acte normative
. Registru inventar
. Inventarele periodice si anuale
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24. Bugete de venituri si cheltuieli

25. Liste zilnice de alimente

26. Foi zilnice de miscare a pacientilor internati

27. Centralizator evidente facturi si chitantiere

28. Registru de evidentd a foilor de varsamant

29. Evidenta garantiilor materiale a gestionarilor

30. Raportari situatii ForexeBug

31. Note contabile corectie Control Angajamente Bugetare (CAB)
32. Facturi emise de institutie

33. Contractele si actele aditionale cu Casa de Asigurdri de Sanatate
34. Documentele privind casarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din gestiune

Formatie muncitori:

- Comenzi, liste si rapoarte de incercari in vederea autorizarii functionarii ascensoarelor la
ambele sectii

- Analize fizico-chimice ale apei termale evacuate la Baile Felix

- Certificate de performanta energetica pentru cele doua sectii emis de Promed RT in baza
unui audit energetic

- Procese verbale de demontare, montare si buletine de verificare metrologica a contoarelor
de apa termala, energie termica tur si retur

- Tabele cu evidenta citirilor zilnice ale apei termale si energiei termice utilizate

- Grafice si pontaje lunare pentru muncitorii apartinand de Formatia de muncitori

- Referate de achizitie anuale

- Referate comportare in timp a constructiilor/instalatiilor

- Referate de necesitate referitoare la achizitia de produse, materiale, servicii, reparatii,
lucrari in vederea bunei desfasurari a activitatii

- Caiete de sarcini

- Oferte produse, servicii, reparatii, lucrari

- Note de constatare diverse defectiuni

- Situatii de plata lucrari

- Procese verbale de receptie documente, servicii, reparatii, lucrari

- Procese verbale citire lunara apa termala evacuata pentru Apele Romane

- Facturi utilitati, produse, servicii, reparatii, lucrari, analize

- Adrese restituiri garantii

- Teme de proiectare

- Proceduri operationale

- Rapoarte de activitate anuale

Responsabil informatii de interes public,
Cioara Nicoleta




