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LISTA care cuprinde categoriile de documente produse si/sau gestionate conform Legii nr.

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

Compartiment Financiar - Contabil

Angajamente bugetare;

Propuneri de angajare a cheltuielilor;

Ordonantéri la plata:

Facturi fiscale emise;

Ordine de plata;

Fise de cont pentru operatiuni diverse:

Cartea mare:

Jurnalul de inregistrri;

Balanta de verificare a conturilor;

Bilantul contabil si anexele la bilant;

contul de rezultat patrimonial;

contul de executie al cheltuielilor;

contul de executie al veniturilor;

situatia privind disponibilul din mijloace binesti cu destinatie speciald;

situatia platilor restante si arieratelor la data intocmirii bilantului contabil:

situatia platilor efectuate din buget si nejustificate prin bunuri, lucriri, servicii la finele
perioadei de raportare;

alte anexe stabilite prin Normele Metodologice ale Ministerului F inantelor Publice.

Toate documentele justificative care stau la baza inregistririlor in evidenta contabili: facturi

emise de furnizori pentru bunurile livrate/serviciile prestate/lucrdrile executate situatiile de

lucrari/NIR/procese verbale de receptie a lucrdrilor extrase de cont bancare/etc.



SpitaltulCclimadeleediati eSOy .\
| CUI11411672 (

4 550178 Sibiu, Romania
Tel.: 0269/230250. 230260
Fax: 0269/230045

Str. Pompeiu Onofreiu, nr. 2-4
Weh: www.pediatriesibiu.ro
E-mail: secretariat@pediatriesibiu.ro el

Serviciul Achizitii, Aprovizionare si Transport
— Lista de Investitii si anexele;
—  Programul anual al achizitiilor publice:
—  Contracte de achizitii publice (produse, servicii si lucréri, respectiv acte aditionale):
— Lista privind contractele intocmite:
—  Caiete de sarcini, referate de necesitate, note de funfamentare privind contractarea de
servicii sau produse:
— Rapoarte si informari;
— Procese verbale receptie bunuri, servicii,

— Borderouri privind referatele de necesitate;

Serviciul Administrativ Tehnic

—  Caiete de sarcini, referate de necesitate, note estimative si note justificative privind
contractarea de lucrdri, servicii sau produse:

—  Procese verbale de receptie pentru lucrdri, servicii, produse achizitionate:

— Adrese persoane fizice si juridice (cereri, sesizari, reclamatii, note interne, cereri de
audientd) conform atributiilor din legislatia in vigoare;

— Regulamente, instructiuni, circulare si alte documente cu caracter normativ specific
activitatii serviciului;

— Referate, comenzi, receptii, bonuri de consum, bonuri de transfer, restituiri;

— Rapoarte de service;

—  Procese verbale de receptie (diverse lucrdri si/sau servicii);

— Procese verbale de predare-primire:

— Studii (de fezabilitate, circulatie, trafic, arheologice, istorice), documentatii tehnice
proiecte, cérti tehnice);

— Autorizatii de functionare:

— Autorizatii construire/demolare;

— Avize/acorduri de functionare.
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Compartiment SSM si PSI

Planul de management pentru reducerca riscurilor de incendii legate de utilizarea
oxigenului:

Plan propriu de msuri

Plan de prevenire si protectie

Plan de actiune in caz de pericol grav si imminent

Plan de pregatire pentru situatii de urgenta si capacitate de raspuns.

Tematica de instruire privind securitatea si sanatatea in munca

Tematica de instruire privind situatiile de urgenta.

Planul de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta.

Plan de evacuare a Spitalului Clinic de Pediatrie Sibiu a unor categorii de bunuri materiale

in cazul producerii unor dezastre pe teritoriul Judetului Sibiu (Intocmit conform ordinului

nr.1184 din 6 februarie 2006 al M.A.L)

Compartiment Juridic

Acte procedurale in fata instantelor judecdtoresti si a altor organe cu activitate
Jurisdictionala: intAmpindri, apeluri, recursuri, cereri de chemare in judecata, cereri de
chemare in garantie, cereri de interventie atat in interes propriu cit si a altor persoane, cereri
de interventie fortata, interogatorii, notificiri, adrese, note scrise. concluzii scrise:

Acte emise de instante judecdtoresti, cum ar fi: hotirari Jjudecitoresti, citatii, extrase din
registrul de executare al hotarérilor in materie civild si penala:

Petitii, adrese, notificiri, plangeri prealabile, raspunsuri la sesiziri, plangeri adresate
autoritdtilor administratiei publice locale de citre persoane fizice si juridice;

Verificat si avizat sub aspectul legalititii (in ipoteza delegirii de competentd) si nu al
oportunitatii a deciziilor managerului;

Asigura asistentd juridicd in cadrul proiectelor cu finantare internationald in care Spitalul
este parte;

Note si informéri privind opinii exprimate in probleme de drept, solicitate de citre

structurile Spitalului Cliniuc de Pediatrie Sibiu;
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—  Asigurare secretariat/membrii in diverse comisii cu redactare procese verbale, hotdrari,
convocdri si orice alte documente care se impun:

—  Decizii;

— Contracte, protocoale, acte aditionale, procese verbale de predare-primire avand ca obiect
transmiterea bunurilor din patrimoniul Municipiului in administrarea, concesiunea,
inchirierea, folosinta gratuitd a Spitalului Clinic de Pediatrie Sibiu, conform legii:

— Autorizatii, avize de functionare, etc.;

—  Sesizari, petitii;

— Informari privind modificéri legislative apéarute;

— Oferte prestari servicil;

— Contracte de prestéri servicii:

— Contrate de voluntariat;

— Contracte de practica;

— Codul de eticd si de consuitd profesionald a salariatilor din cadrul Spsitalului Clinic de
Pediatrie Sibiu:

— Raport anual privind incidentele de integritate, raport anual privind stadiul implementarii
Strategiei Nationale Anticoruptie, raport de evaluare a riscurilor si vulnerabilitatilor la
coruptie si a masurilor de remediere a acestora:

— Documente Comisia de disciplina:

—  Documente Consiliul de Administratie;

— Contract Colectiv de Munca:

— Raspunsuri la cererile formulate in baza Legii nr. 544/2001;

— Documente emise cu ocazia evaluarilor riscurilor de coruptie:

— Registrul de riscuri de la nivelul serviciului.

Serviciul Managementul Resurselor Umane si al Calitatii
— Hotarari ale Consiliului Local Sibiu cu incidentd pentru Spital:

— Informari;
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Decizii:

Referate pentru emiterea dispozitiilor: privind constituirea de diverse comisii (concursuri
comisia de monitorizare, comisii evaluare manageri, etc.), de numire in functie, de incetarea
raportului de munca de serviciu, de modificare a raportului de serviciu/de munca, de
delegare atributii, de exercitare temporari a functiei de conducere, de modificare a
gradatiei, de necesitate pentru achizitii diverse/de participare la cursuri:

Borderouri privind referatele de necesitate:

Adrese/solicitari ale cetatenilor si angajatilor interni:

Programe si strategii;

Raporte de progres;

Sesiziri petitii;

Documente emise pentru procedura de recrutare/promovare personal: informari, referate,
anunturi concurs, adrese, note interne, cereri de depunere candidaturi si dosare de concurs,
lucrdri scrise, procese verbale de selectie dosare, de rezultate privind probele suplimentare
s1 proba practica, proces verbal privind rezultatul la proba scrisa si la interviu procese
verbale privind solutionarea contestatiilor, fise individuale, borderouri de prezentd, de
predare lucréri si de corectare, variante de subiecte, barem corectare, centralizator, raport
final erate, etc.:

Procese verbale de sedinta:

Rapoarte de activitate;

Documente privind activitatea comisiei de monitorizare st a raportului anual privind
implementarea sistemului de control intern managerial: procese verbale de sedinta,
convocari, adrese scrise, situatii centralizatoare, situafii sintetice, chestionar de
autoevaluare, formulare de evaluare riscuri, registrul de riscuri, formulare privind
elaborarea si actualizarea procedurilor documentate, etc.:

Plan anual privind pregatirea profesionald a personalului, plan anual de perfectionare
profesionald a personalului:

Documente emise cu ocazia evaludrilor si auditului intern privind sistemul de management

al calitatii:
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— Documente emise in indeplinirea standardelor sistemului de control intern managerial:
registrul riscurilor, proceduri documentate, formulare specifice de evaluare riscuri,
regulamentul comisiei de monitorizare, procese verbale de sedinta, informari, plan de
activitati, s.a.;

— Contracte de munca;

— Acte aditionale;

—  Fise de post:

— Rapoarte de evaluiri ale performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual;

— Adeverinte medicale;

— Adeverinte de vechime in munca si in specialitate:

- Extrase registru salariali, extrase Revisal:

— Carti de munci;

— (Carti de identitate;

— Certificate de nastere;

— Certificate de casdtorie;

— Certificate medicale;

— Diplome de studii si alte certificate de calificare profesionala:

— Permise de conducere;

— Pontaje;

— Cereri de concediu de odihna:

— Fluturasi de salariu;

— Referate, borderouri, contract privind achizitia de vouchere de vacanta:

— Formulare raportare statistica, intocmire Declaratii 100, 112 si 153;

—  Solicitari catre CAS insotite de anexe privind recuperarea indemnizatiilor de asigurari
sociale de sanatate;

— State de functii;

— State de plata:
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Organigrama:

Borderouri salarii;

Caiete de sarcini;

Declaratii de avere si interese;

Regulament intern si alte regulamente privind activititi specifice;

Registru de evidentd al evenimenmtelor vadverse asociate asistentei medicale:
Listd proceduri:

Registrul riscurilor;

Registrul protocoalelor de diagnostic si tratament;

Registru sesizari.

Compartiment SPLIAM

Registru electronic de inregistrarea [AMMC

Registru accidente expunere la singe;

Rapoarte, statistici, situatii citre DSP, Ministerul Sanatatii, INSP;
Fisa unica de raportare boli transmisibile

Formulare specifice activititii.

Serviciul Evaluare si Statistici Medicala

Rapoarte, staticici catre Ministerul Sanatatii, CAS si DSP;
Raportéri programe nationale:;
Raportari consum medicamente;

Situatii servicii medicale.

Manager,

Dr. Camelia Grig_o;‘éi L
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