Necesarul de documente aferente planificărilor pentru anul în curs la nivelul Spitalului de psihiatrie Nucet
	Nr.

Crt.
	Denumire document aferent planificărilor pentru anul în curs 
(denumirea exacta a activitatilor obligatoriu de programat, pentru anul in curs)
	Cine întocmeşte
	Cine verifică
	Cine aprobă
	Dată-limită de întocmire
	Conţinutul, pe scurt

	1. 
	Bugetul de venituri si cheltuieli (BVC)
	Compartiment Buget
	Director financiar-contabil
	Manager 
	30.10.2012
	Previziunile financiare

	2. 
	Program anual de achizitii publice
	Serviciul Achizitii publice, contractare, aprovizionare
	Director financiar-contabil
	Manager
	30.10.2012
	Previziunile achizitiilor publice, in concordanta cu resursele financiare stabilite prin BVC

	3. 
	Programul anual de instruire a personalului
	Compartiment RUNOS
	Şef serviciu RUNOS
	Manager
	Decembrie 2012
	Previziunile privind perfecţionarea profesională a personalului din cadrul spitalului

	4. 
	Program de mentenanţă maşini, echipamente, aparatură, instalaţii, etc.
	Serviciul Tehnic
	Şef Serviciu Tehnic
	Manager
	Decembrie 2012
	Programările privind reviziile şi mentenanţa maşini, echipamente, aparatură, instalaţii, clădiri etc. 

	5. 
	Programul anual de instruire privind sănătatea şi securitatea în muncă şi situaţii de urgenţă, PSI
	Compartiment Securitatea Muncii, PSI, Protecţie Civilă şi Situaţii de Urgenţă
	Şef compartiment 
	Manager
	Decembrie 2012
	Tematica de instruire prinvind sănătatea şi securitatea în muncă şi situaţii de urgenţă, PSI

	6. 
	Program anual de verificări metrologice
	Compartiment Verificare Metrologică
	Manager
	Manager
	Decembrie 2012
	Programarea verificărilor metrologice pentru aparatură, echipamente de măsurare şi monitorizare

	7. 
	Necesar de achiziţii
	Şef compartiment 
	Şef Servici Achizitii publice, contractare, aprovizionare

Director financiar-contabil
	Manager
	30.10.2012
	Previziunile achizitiilor publice, in concordanta cu resursele financiare stabilite prin BVC

	8. 
	Grafice de gărzi
	Şef compartiment 
	Director medical 
	Manager
	Lunar 
	Planificarea internă a efectuării serviciilor de gardă la nivelul spitalului

	9. 
	Program anual de instruire privind managementul infecţiilor nosocomiale
	Şef SPCIN
	Director medical 
	Manager
	Decembrie 2012
	Tematica de instruire a personalului medical privind manegementul infecţiilor intraspitaliceşti

	10. 
	
	
	
	
	
	


Întocmit: Nume, prenume:__________________________

     Avizat, 

Semnătura:______________
_____________
Data: ____/_____/__________
Aprobat, manager
CONSILIUL JUDETEAN BIHOR

SPITALUL DE PSIHIATRIE NUCET

STR.PESCARUSULUI NR.5

Lista cuprinzand categoriile de documente produse si / sau gestionat potrivit 

Legii de Spitalul de Psihiatrie Nucet

· hotarari adoptate de Consiliul de Administratie ;

· regulament intern ; 

· organigrama; 

· plan strategic ;

· plan de management ;

· declaratii de avere si interese ;

· dispozitii si note interne – Manager;

· proceduri si protocoale medicale;

· scrisori medicale ;

· buletine de analiza de laborator ;

· chestionar de evaluare a satisfactiei clientilor ( pacientilor ) ;

· chestionare de evaluare si satisfactie a angajatilor  ;

· contracte de inchiriere ;

· contracte de achizitii publice ;

· referate de necesitate ; 

· registru intrare – iesire corespondenta ;

· registre de evidenta ;

· meniuri pentru bolnavi ;

· procese verbale de control , note de constatare ;

· plan anual de achizitii publice ;

· contracte privind achizitiile publice ;

· documentatii de licitatie in vederea realizarii de achizitii publice ;

· documente contabile ( bilant contabil , bugetul de venituri si cheltuieli , cont de rezultat patrimonial , cont de executie cheltuieli , cont de executie venituri ) ;

· documente privind investitiile  si reparatiile imobilelor – cladiri aflate in gestiunea spitalului ; 

· documente privind inventarul  imobilelor – cladiri aflate in gestiunea spitalului ; 

· documente privind proiecte de finantare ;

· rapoarte de specialitate , proiecte de hotarari ;

· procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor ;

· procese verbale de instruire personal ;

· procese verbale de control incheiate de catre institutiile statului cu atributii in control si indrumare ;

· raportari statistice , evidente pe categorii de probleme ; 

· nomenclator arhivistic ;

· state de functii ;

· state de personal ;

· contracte de munca pe durata nedeterminata si determinata ;

· fise de post ;

· dosare de personal ;

Aprobat, manager
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