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SE CONFIRMA

Directii Compartimente Denumirea dosarului Termen de |Obs.
(continutul pe scurt al problemelor la care | pastrare
se refera)
L A. 1.Minute sedinte Consiliul de Administratie 5 ani CS
consiLivy, pg | Consitiulde
Administratie
ADMINISTRATIE
A. 1.Planuri manageriale anuale 10 ani
IL Manager 2.Minute sedinte Comitetul Director 5 ani CS
MANAGER 3.Decizii manageriale Permanent
4.Corespondenta specifica 5 ani
B. 1.Plan anual de management al calitétii 5 ani CS
Compartiment de 2. Proceduri de Sistem, Proceduri 5 ani De la data
Management al Operationale inlocuirii
Calitatii Serviciilor de | 3 Acte control intern 5ani
Shngtate 4.Acte control extern 10 ani
5.Corespondentd specificd S ani
C. 1.Registru infectiii asociate asistentei 5 ani CS
Compartiment medicale
Prevenire si Limitare a | 2 Registru situatii deseuri 5 ani
Infectiilor Asociate 3.Raportéri lunare 3 ani
Asistentei Medicale 4.Registru igienizare saloane, registru 2 ani
igienizare ambulanta
5.Registru vaccindri antigripale 1 an
6.Planuri anuale de prevenire si limitare a 5 ani CS
infectiilor asociate asistentei medicale
7.Autorizatii sanitare de functionare - copii 5 ani De la data
expirdril aut.
8.Plan anual dezinfectie deratizare dezinsectie | 3 ani
9.Corespondentd specificd 5 ani
10.Fise biocide/fise tehnice 5 ani
11.Plan de recolta ape uzatet+analize lunare 5 ani CS
12.Teste de sanitatie lunare 3 ani
13.Dosar procese verbale medicamente 5 ani
expirate
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14.Registru deseuri menajere 2 ani
15.Acte control intern 5 ani
16.Acte control extern 10 ani
D. 1.Dosare Munca in folosul comunitatii 5 ani
Compartiment Intern (Probatiune)
de Prevenire 2.Instructiuni, proceduri de lucru 5 ani De la data
inlocuirii
3.Referate, fise, rapoarte, alte documente 5 ani
privind activitatea specificd
compartimentului
4.Corespondentd specificd 5 ani
5.Certificate si rapoarte activitate voluntariat | 3 ani
(copii)
6.Acte control intern 5 ani
7.Acte control extern 10 ani
8.Condica de prezenta 2 ani
9.Dosare individuale privind accidente de 50 ani
munca
10.Registru evidenta accidente de muncd 20 ani CS
11.Copii bonuri consum 1 an
E. 1.Registru evidenta dosare/procese 10 ani
Compartiment Juridic | 2 Dosare instanti- cauze grave- civile si 10 ani
penale cu hotérari judecétoresti
3.Anchete privitoare la litigii de munca 5 ani
4.Dosare internari nevoluntare 10 ani
(cnf.L487/2002)
5.Acte control intern Sani
6.Acte control extern 10 ani
7.Condica de prezenta 2 ani
8.Corespondentd specificd 5 ani
9.Copii bonuri consum 1 an
F. 1.Regulament de organizare si functionare permanent
Serviciul RUNOS 2.Registru de evidenta a salariatilor Permanent
3.Decizii referitoare la personal Permanent
4 Registru de evidentd a Deciziilor si Permanent
Hotararilor
5.State de functii /Organigrama Permanent
6.Dosare de personal inclusiv Carnete de 70 ani
Muncd
7.State de platd S ani Conform
.195/2022
8.Fise salarii 5 ani Conform
1.195/2022
9.Centralizatoare salarii 5 ani Conform
1.195/2022
10.Miscare personal (corespondenta) S ani
11.Autorizatii de libera practicd/Autorizatii 3 ani De la reinoire
de malpraxis asistenti si medici
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12.Dosare concurs pentru ocupare posturi 5 ani
vacante

13.Dosare cereri de angajare 3 ani
14.Cursuri de perfectionare/Lucriri privind 10 ani

formarea profesionald

15.Contract colectiv de munca-exemplarul nr. | 10 ani

2

16.Regulament de ordine interioard 5 ani
17.Cereri de transfer 3 ani
18.Procese verbale de instruire a personalului | 5 ani
19.Fise de evaluare anuala salariati 3 ani
20.Corespondenta specifica 5 ani
21.Cereri concediu crestere copil/fara 3 ani

plata/planificari concediu odihna, rechemiri
din concediu de odihna/concedii medicale

22.Acte control intern Sani

23.Acte control extern 10 ani

24.Contracte voluntariat si stagiu practic 3 ani

25.Cereri salariati adresate conducerii 3 ani

26.Grafice garzi 3 ani

27. Declaratii avere/interese 10 ani

28.Fisa postului 2 ani De la inlocuire

29.Condici prezentd, pontaje de pe sectiisi | 2 ani
compartimente original

G. 1.Registru unic de control Permanent
Secretariat 2.Registru intrari- iesiri corespondenti 10 ani CS
3.Registru centralizator (al tuturor registrelor) | Permanent
4.Corespondenta specifica 5 ani
5.Registru evidenta stampile Permanent
6.Registru evidenta achizitii publice 10 ani CS
7.Dosare Consiliul Etic: referate si note 5 ani
explicative; Registre decizii; Procese verbale
8.Cereri investigatii medicale salariati 3 ani
9.Registru note telefonice si faxuri 3 ani
10.Condicd si borderouri de expediere a 1 an
corespondenteli
11.0Oferte cursuri si seminarii 1 an
12.Chestionare pacienti 1 an
13.Registru reclamatii pacienti 3 ani
14.Convocari sedinte 3 ani
15.Cereri audiente 3 ani
16.Referate necesar, copii bonuri consum 1 an
17.Postari intranet 2 ani
18.Acte control intern Sani
19.Acte control extern 10 ani
H. 1.Raportari statistice medicale anuale Permanent  [Catre institutii
Statistica si 2.Raportdristatistice medicale trimestriale 10 ani Catre institutii

Informatici medicald | 3 Raportari statistice medicale lunare 5 ani Catre_institutii
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4.Raportari indicatori spital 5 ani Catre
conducere

5.Registre internari Permanent  [Opis internari
sistem
informatic
Hipocrate

6.Retete psihotrope de pe sectii TAB II si 10 ani

TAB III

7.Carnete concedii medicale pacienti de pe 3 ani

sectii/

8.Cereri si raspunsuri ( adeverinte +istoric) 3 ani

catre pacienti si/sau institutii

9.Corespondenta specifica 5 ani

10.Condica de prezenta 2 ani

11.Acte control intern 5 ani

12.Acte control extern 10 ani

13.Referate de necesar, copii bonuri consum I an

I.Arhiva 1.Corespondenta cu Serviciul Judetean al Permanent

Arhivelelor Nationale Galati (Procese
Verbale, lucrari de selectionare etc)

2.Inventare arhivistice, Procese verbale de Permanent
predare -primire documente
3.Nomenclator Arhivistic Permanent
4.Registru de depozit pentru Arhiva Permanent
5.Registru de evidentd a intrarilor-iesirilor Permanent
unitasilor arhivistice
6 Copii bonuri consum, referate, 1 an
7.Cereri si raspunsuri ( adeverinte +istoric) 3 ani Exemplarul 2
catre pacienti si/sau institutii
8.Acte control intern Sani
9.Acte control extern 10 ani
10.Dosare cereri studiu arhiva-studenti/elevi 1 an

A. 1.Minute sedinte Consiliul Medical 5 ani CS

IIL. DIRECTOR Director Medical 2.Corespondent specifici 5 ani
MEDICAL

B. Camera de Garda 1.Foi de observatie internari continue 25 ani
2.Fise spitalizare de zi 10 ani
3.Fise monitorizari (spitalizari de zi dupa ora 10 ani
14
4.Registru de consultatii/Registru de 5 ani
tratamente
5.Registru de garda medici 2 ani
6.Condica de urgenta 3 ani

C. 1.Registru de interndri Permanent

Sectia Clinica 2.Foi de observatie pacienti decedati 25 ani

Psihiatrie I 3.Foi de observatie bolnavi internari continue | 25 ani
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4.Documente studii clinice 15ani
5.Fise spitalizare de zi 10 ani
6.Fise monitorizari (spitalizari de zi dupa ora 10 ani
14)
7.Registru consultatii/registru tratamente S ani
8.Registru contentie 5 ani
9.Condici de prescriptii medicale/prescriptii 3 ani Ex.1 la
aparat exemplarul 2 [Farmacie -5 ani
10. Condici de prescriptii medicale/prescriptii | 3 ani Ex.1 la
aparat psihotrope exemplarul 2 Farmacie-10
ani
11.Certificate concedii medicale 3 ani Suport
informatic
12.Retete electronice 3 ani Suport
informatic
13.Registru evidentd medicamente stupefiante | 10 ani
si psihotrope
14.Condicd de prezentd, grafice, pontaje 2 ani
15.Acte control intern 5 ani
16.Acte control extern 10 ani
17.Registre turd asistenti/infirmieri 2 ani
D. 1.Registru de internari Permanent
Sectia Clinica 2.Foi de observatie pacienti decedati 25 ani
Psihiatrie 11 3.Foi de observatie bolnavi internari continue | 25 ani
4.Documente studii clinice 15 ani
5.Fise spitalizare de zi 10 ani
6.Fise monitorizari(spitalizari de zi dupa ora 10 ani
14)
7.Registru consultatii /registru tratamente 5 ani
8.Registru contentie 5 ani
9.Condici de prescriptii medicale /prescriptii | 3 ani Ex 1 la
aparat exemplarul 2 Farmacie-5 ani
10.Condici de prescriptii medicale/prescriptii | 3 ani Ex 1 la
aparat psihotrope exemplarul 2 Farmacie-10
ani
11.Certificate concedii medicale 3 ani Suport
informatic
12.Retete electronice 3 ani Suport
informatic
13.Registru evidentd medicamente stupefiante | 10 ani
si psihotrope
14.Condica de prezenta, grafice, pontaje 2 ani
15.Acte control intern S ani
16.Acte control extern 10 ani
17. Registre tura asistenti/infirmieri 2 ani
E. 1.Registru de interndri Permanent
Sectia Psihiatrie III 2.Foi de observatie pacienti decedati 25 ani
3.Foi de observatie bolnavi internari continue | 25 ani
4.Documente studii clinice 15 ani
5.Fise spitalizare de zi 10 ani
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6.Fise monitorizari (spitalizari de zi dupa ora 10 ani
14)
7.Registru consultatii /registru tratamente 5 ani
8.Registru contentie 5 ani
9.Condici de prescriptii medicale/ prescriptii 3 ani Ex 1 la
aparat exemplarul 2 Farmacie-5 ani
10.Condici de prescriptii medicale/prescriptii | 3 ani Ex 1 la
aparat psihotrope exemplarul 2 Farmacie-10
lani
11.Certificate concedii medicale 3 ani Suport
informatic
12.Retete electronice 3 ani Suport
informatic
13.Registru evidentd medicamente stupefiante | 10 ani
si psihotrope
14.Condica de prezenta, grafice, pontaje 2 ani
15.Acte control intern 5 ani
16.Acte control extern 10 ani
17.Registre turd asistenti/infirmieri 2 ani
F. 1.Registru de interndri Permanent
Sectia Psihiatrie copii 2.Foi de observatie pacienti decedati 25 ani
3.Foi de observatie bolnavi internari continue | 25 ani
4 Fise spitalizare de zi 10 ani
5.Registru consultatii/ registru 5 ani
tratamente/registru contentie
6.Condici de prescriptii medicale/prescriptii 3 ani Ex 1 la
aparat exemplarul 2 Farmacie-5 ani
7.Condici de prescriptii medicale/prescriptii 3 ani Ex 1 la
aparat psihotrope exemplarul 2 Farmacie-10
ani
8.Condica de prezenta, grafice, pontaje 2 ani
9.Retete electronice 3 ani Suport
informatic
10.Registru evidentd medicamente stupefiante | 10 ani
si psihotrope.
11.Acte control intern 5 ani
12.Acte control extern 10 ani
13.Registre turd asistenti/infirmieri 2 ani
G. 1.Registre/rezultate investigatii medicale 3 ani
Laborator Analize 2. Registru evident sterilizare 3 ani
Medicale 3.Calcul tarife analize 3 ani
4.Condicd de prezentad 2 ani
5.Referate necesar, copii bonuri consum 1 an
6.Bilete de trimitere de la medicul de familie | 3 ani
inclusiv documente anexate
7.Acte control intern Sani
8 Acte control extern 10 ani
H. 1.Registre/rezultate investigatii medicale 3 ani
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Laborator Radiologie si | 2.Bilete de trimitere de la medicul de familie 3 ani
Imagistici Medicala inclusiv documente anexate
3.Consintdmant pacienti 3 ani
4.Acte control intern 5 ani
5.Acte control extern 10 ani
6.Condicad de prezentd 2 ani
7 Referate necesar, copii bonuri consum 1 an
L 1.Registre/rezultate investigatii medicale 3 ani
Exploriri functionale | 2 Bilete de trimitere de la medicul de familie | 3 ani
inclusiv documente anexate
3.Acte control intern Sani
4.Acte control extern 10 ani
5.Condica de prezenta 2 ani
6.Referate necesar, copii bonuri consum 1 an
J. 1 .Registru evidenta bolnavi Permanent
Centrul de Sanatate 2.Carnete de dispensarizare pacienti 10 ani De la deces
Mintala 3.Registru de asistenta medicala Permanent
4.Statistici medicale anuale Permanent
5.Registre consultatii/fise consultatii 5 ani
6.Retete psihotrope TAB III, TAB 11 10 ani
7 Retete electronice 3ani Suport
informatic
8.Bilete de trimitere de la medicul de familie 3 ani
inclusiv documente anexate
9.Certificate medicale 3 ani
10.Scrisori medicale 3 ani
11.Consintamant pacienti 3 ani
12.Corespondenta specifica 5 ani
13.Evidenta pacienti incadrati la art. 113 Cod | 10 ani
Penal
14.Acte control intern Sani
15.Acte control extern 10 ani
16.Condica de prezentd 2 ani
K. 1.Registre consultatii/fise de consultatii 5 ani
Ambulatoriu de 2.Retete electronice 3ani
Specialitate 3.Scrisori medicale 3 ani
4 Referate necesar, copii bonuri consum 1 an
5.Bilete de trimitere de la medic de familie 3 ani
inclusiv documente anexate
6.Consintdmant pacienti 3 ani
7.Acte control intern 5 ani
8.Acte control extern 10 ani
L. 1.Fise de magazie/Note receptie/Declaratii de | 5 ani
Compartiment conformitate
Dietetica 2.Acte control intern 5 ani
3.Acte control extern 10 ani
4 Registre bucatar/meniuri 1 an
5.Condica de prezenta 2 ani
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ACREDITAT

cu
RECOMANGARS

M. 1.Corespondentd specifica 3 ani
Farmacie 2.Certificate de calitate aparatura tehnico- 3 ani
medicald- garantie maxim 3 ani
3.Inventar de farmacie 3 ani

4.Condici de prescriptii medicale psihotrope 10 ani
exemplarul 1

5.Condici de prescriptii medicale ex.1 5 ani
6.Procese verbale medicamente expirate din 3 ani
sectii

7.Copii facturi achizitii 3 ani
8.Rapoarte de gestiune lunare 5 ani
9.Fise de monitorizare a temperaturii si 2 ani
umiditatii

10.Condicd de prezenta 2 ani
11.Referate necesar, copii bonuri 1 an
consum/transfer

12.Acte control intern 5 ani
13.Acte control extern 10 ani
14 NIR-uri 5 ani

15.Registru evidentd medicamente stupefiante | 10 ani
si psihotrope

A. 1.Buget de venituri si cheltuieli Permanent
Iv. Director Financiar 2.Bilanturi/Situatii financiare anuale inclusive | Permanent
DIRECTOR Contabil anexe
FINANCIAR- 3.Bilanturi/Situatii financiare trimestriale 10 ani
CONTABIL inclusiv anexe
4.Contracte de prestari servicii-venituri 10 ani
proprii(CJAS,DSP)
5.Corespondentd financiar -contabila 10 ani
6.Acte control intern S5 ani
7.Acte control extern 10 ani
8.Decizii financiar-contabile 10 ani
9.Contracte donatii, sponsorizari 5 ani De la data
(medicamente, echipamente medicale etc) incheierii
B. 1.Fise de cont sintetice si analitice 10 ani
Serviciul Financiar 2.Balante de verificare sintetice si analitice 10 ani
Contabilitate 3. Documente Popriri, retineri salariale 10 ani CS
4 Note contabile inclusive documente 10 ani

justificative aferente care stau la baza
inregistrérilor contabile

5.Liste de inventariere, alte documente 10 ani
privind inventarierea patrimoniului (procese
verbale centralizatoare)

6.Documente privind casarea mijloacelor 10 ani Dupa casare
fixe si obiectelor de inventar (procese
verbale,centralizatoare)

7.Registre financiar contabile 10 ani

8.Fise zilnice de alimente 5 ani

9.Decont de cheltuieli 5 ani
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10.Acte de predare si evidenta gestiuni 5 ani
11.Chitantiere, facturiere, alte documente cu 5 ani
regim special
12.Corespondentd financiar contabila 10 ani
13.Decizii de imputare, angajamente de plata | 5 ani
14.Documente justificative aferente 10 ani IDupa casare
mijloacelor fixe (facturi, alte documente
specifice )
15.Acte control intern 5 ani
16.Acte control extern 10 ani
17.Condica de prezenta 2 ani
C.Magazia generala 1.Fise evidenta mijloace fixe si obiecte de 10 ani
inventar
2.Documente de conformitate si avize 5 ani
specifice bunurilor receptionate
3.Bonuri consum, bonuri de miscare obiecte 5 ani
de inventor si mijloace fixe
4.Fise de magazie 5 ani
5.Corespondenta specificd 5 ani
6.Note receptie si constatari de diferente 5 ani
7.Acte control intern 5 ani
8.Acte control extern 10 ani
D. 1.Plan anual de achizitii 10 ani
Serviciul 2.Dosar achizitii publice-servicii si produse 5 ani
AchizitiiPublice; 3.0ferte de achizitii 5 ani
Aprovizionare- . 4.Acte privind intretinerea si reparatiile 5 ani
Tran.spor t-Relatii autovehiculelor
publice 5.Foi de parcurs 3 ani
6.Contracte servicii 5 ani De la incheierea
icontractului
7.Corespondenta specifica 5 ani
8.Condica de prezenta, 2ani
9.Referate necesar, copii bonuri consum 1 an
10.Acte control intern 5 ani
11.Acte control extern 10 ani
E. 1.Documente privind patrimoniul unitatii Permanent
Serviciul Administrativ | 2 Evidentd aparaturi medicala Permanent
3.Plan de paza 10 ani
4.Corespondenta specifica 5 ani
5.Registru evidenta dispozitive medicale Permanent
6.Acte control intern Sani
7.Acte control extern 10 ani
8.Buletine verificare aparatura medicala 2 ani
9.Copii bonuri consum 1 an
10.Condicé de prezentd 2 ani
F. 1.Registru evidenta rufe spalate 1 an
Spilatorie si Lenjerie | 2 Registru evidentd rufe reparate 1 an
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3.Registru reparatii curente, Registru evidenta | 3 ani
reparatii utilaje
4.Copii bonuri consum 1 an
5.Condica de prezentd 2 ani
G.Ingrijitori Spatii 1.Condica de prezenta 2 ani
nesanitare
H.Paza 1.Referate, corespondentd referitoare la 3 ani
organizarea si executarea serviciului de paza
2.Registre pazd: predare- primire serviciu/ 2 ani
acces auto/acces persoane/ externdri copii/
buletinul posturilo/unic de control/evenimente
3.Condicé de prezentd 2 ani
L.Bucitarie 1.Registru evidentd reparatii curente 3 ani
2.Registru bucatar meniuri 1 an
3.Condicé de prezentd 2 ani
4 Registru evidenta reparatii utilaje 3 ani
5.Copii bonuri consum 1 an
J. 1.Condica de prezenta 2 ani
Centrala telefonica
2.Copii bonuri consum necesar salariati 1 an
K. 1.Proiecte tehnice permanent
Serviciul Tehnic 2.Cirti tehnice constructii permanent
3.Carti tehnice utilaje, instalatii, aparaturd 20 ani CS
4 Dispozitii de lucru muncitori (pt.efectuare 1 an
lucrari)
5.Corespondenta specifica 5 ani
6.Acte control intern 5 ani
7.Acte control extern 10 ani
8.Condica prezentd 2 ani
9.Copii bonuri consum 1 an
10.Registru evidenta reparatii utilaje 20 ani CS
L.Atelier intretinere 1.Registru evidenta reparatii curente 3 ani
2.Copii bonuri consum 1 an
3.Condica de prezenta 2 ani
M.Centrala termica 1.Registru evidentd reparatii __curente 3 ani
2.Registru predare/primire serviciu 2 ani
3.Condica de prezenta 2 ani
4.Copii bonuri consum 1 an




