CATEGORII DE DOCUMENTE PRODUSE SAU GESTIONATE DE DSP GORJ
RESURSE UMANE,NORMARE,ORGANIZARE SI SALARIZARE

Regulamentul de organizare si functionare,structura organiz

Regulamentul de ordine interioara

Fisa postului

Corespondenta cu M.S. si alte foruri pe probleme de planificare si urmarire a realizarii
planurilor

Corespondenta cu ministerele si unitatile economice privind conditiile de munca,Lucrari
privind repartizarea in stagiu a absolventilor institutelor de medicina si farmacie cu
documentatia respectiva(referate,tabele,clasificatii).

Dispozitii de repartizarea medicilor,farmacistilor si chimistilor in urma concursurilor.
Corespondenta si lucrari de la directiile sanitare referitoare la incadrarea,transferarea sau
detasarea cadrelor de specialitate cu pregatire superioara.

Corespondenta,informatii privind desfasurarea examenelor si concursurilor pentru medici
si farmacisti.

Dosare personale ale candidatlor respinsi care s-au prezentat la examene sau concursuri.
Dosare personale ale candidatlor admisi care s-au prezentat la examene sau concursuri.
Catalog cu rezultatele examenelor,concursurilor

Dosare personale cuprinzind actele ce stau la baza completarii carnetului de munca
privind incadrarea,transferul,promovarea,incetarea activitatii,contracte de munca si fise
personale

Lucrari privind sporurile de retribuire pentru conditii deosebite de munca.

.Lucrari privind acordarea de premii,timpul de munca,durata concediului de odihna.
Adeverinte de vechime in munca(cereri,copii dupa raspuns)eliberate pentru completarea
carnetului de munca.

Lucrari de normare a personalului sanitar.

State de functii.

Lucrari privind integrarea cadrelor didactice medicale in unitatile sanitare

Documentatie acordari transferuri

Lucari prind functiile de executie cu sarcini de indrumare si control.

Fise de apreciere

Nomenclatoare de functii

Registrul de evidenta a dispozitiilor

.Registrul de evidenta a personalului

Evidenta examenelor de calificare,schimburi profiluri pentru cadre medii.

Foaie colectiva de prezenta

Bilete de voie si legitimatii de serviciu

Condica de prezenta



COMPARTIMENT JURIDIC

Dosare privind decizii de sanctionare pentru salariatii unitatii
Corespondenta cu unitatile sanitare din teritoriu aflate in subordinea M.S.
Dosare privind Hotatari si sentinte judecatoresti

AUDIT PUBLIC INTERN

Raportul si sinteza raportului de audit public intern si anexele acestuia.

Copii ale documentelor justificative,extrase din acestea,care trebuie sa confirme si sa
sprijine concluziile auditorilor interni.

Lista de supervizare a documentelor.

Notificari privind declansarea misiunii de audit public intern;

Minute sedinte ,reuniuni, corespondenta cu structura auditata.

COMPARTIMEN T ASISTENTA MEDICALA SI PROGRAME

Registrul privind intrarea si iesirea corespondentei ordinare

Planuri anuale, proiecte, programe de sanatate

Corespondentd cu MS si alte foruri pe probleme de planificare i urmarire a realizarii
planurilor

Dosare tratament in strainatate.

Raportari trimestriale ale compartimentelor de specialitate

Raportari anuale ale compartimentelor de specialitate

Situatii de sinteza, comunicari privind realizarea indicatorilor pentru programele de
sanatate

Centralizatoare trimestriale indicatori specifici

Centralizatoare anuale indicatori specifici

Documente justificative pentru decontarea bunurilor si serviciilor in cadrul programelor
Sinteze, analize, masuri pe programe de asistentd medicala

SECRETARIAT

Registru intrare-iesire corespondenta ordinara
Registru sesizari

Condica predare -primire

Registru delegatii

Borderou corespondenta raspunsuri adrese prin posta
Registru debite (sanctiuni )



INFORMARE SI RELATII PUBLICE

Registru solicitari informatii publice

Registru petitii

Raspunsuri la solicitari informatii publice

Raspunsuri la petitii

Corespondenta unitati sanitare privind activitatea medicala
Corespondenta interna

Corespondenta alte institutii privind activitatea medicala.
Corespondenta Ministerul sanatatii privind activitatea medicala.
Comunicate ,conferinte de presa si revista presei

Anunturi fisier

Raportari lunare

Raportari anuale

Raportari trime

COMPARTIMENT AVIZE/AUTORIZARE

Registrul unic de Inregistrari vize anuale a autorizatiilor sanitare de functionare
Corespondenta catre cetateni la reclamatii si sesizari

Avize sanitare (Notificari)

Certificate conformitate eliberate

Registrul unic de Inregistrari autorizatii sanitare

Registrul unic de Inregistrari notificari de asistenta de specialitate de sanatate publica si
certificarea conformitatii

Corespondenta catre MS, Prefectura, Institutul de Igiend si Sanatate Publica privind
relatiile de colaborare intre institutiile descentralizate,Prefectura si Consiliul Judetean.

COMPARTIMENTUL DE STATISTICA SI INFORMATICA IN SANATATE PUBLICA

Centralizatorul anual de morbiditate al dispensarului medical

Dare de seama departamentala trimestriala privind

principalii indicatori ai cunoasterii sanatatii

Dare de seama departamentala anuala privind principalii indicatori ai cunoasterii sanatatii
Centralizator lunar privind aspecte demografice si morbiditatea

Adeverinte de parafa

COMPARTIMENT SUPRAVEGHERE EPIDEMIOLOGICA SI CONTROL B.T.

Sinteza boli respiratorii, boala diareica acuta, hepatita virala,infectii
nosocomiale,zoonoze

Situatia privind populetia judetului Gorj: sex, varsta, colectivitate, ocupatie

Buletine informative

Corespondenta cu MS, Institutul Cantacuzino, Institutul de sanatate Publica Bucuresti
privind anchete epidemiologice.



Dare de seama lunara si trimestriala

Dare de seama anuala

San trimestrial, plan cifric vaccinari

Anchete epidemiologice de tuse convulsiva trimise la Institutul de Sanatate Publica
Bucuresti

Fise de declarare a cazurilor de rujeola si buletinele de Insoftire a serurilor trimise la
Institutul Cantacuzino

Fise de declarare a cazurilor suspecte de sindrom rubeolic congenital si seruri trimise la
Institutul Cantacuzino

Rezultate serologie difterie, tetanos in populatie

Informari viroze respiratorii

Anchete epidemiologice boli transmisibile

Fise HIV/SIDA

Situatii semestriale. Vaccinarea antirabica.

Tabel nou nascuti

Nou nascuti extrateritorial

Informari conditii igienico-sanitare, rezultate probe laborator, note de constatare spitale si
policlinici din

teritoriu

Procese verbale de constatare a conditiilor igienico- sanitare

LABORATOR DE DIAGNOSTIC SI INVESTIGARE IN SANATATE PUBLICA

Registru intrare-iesire corespondenta ordinara
Procese verbale de insotire a probelor de analizat
Registre de investigatii medicale

Buletine de analize medicale

IGIENA ALIMENTATIEI

Raportari situatii programe nationale de sanatate.
Avize sanitare pentru produsele alimentare
Expertize sanitare pentru autorizari sanitare
Autorizari si avizari sanitare

IGIENA SCOLARA

Planificari ale activitatii specifice compartimentului

Dari de seama trimestriale si semestriale

Dari de seama anuale

Sinteze privind starea de sdnatate si conditiile de igiena din unitatile pentru copii si tineri
Anchete privind starea de sanatate a copiilor si tinerilor in corelatie cu factorii de mediu
(triaje epidemiologie, morbiditate, dispensarizari, anchete alimentare

Avize si Autorizatii sanitare

Proiecte, schite ale obiectivelor avizare sau autorizate

Corespondenta cu unitatile de invatdmant privind igiena scolara

Informari catre forurile centrale si locale privind igiena scolara.



Procese verbale de constatare a conditiilor igienico-sanitare, buletin de investigare a
factorilor de risc (microclimat, iluminat, salubritate, probe de apa, alimente
Dosarele depuse pentru autorizarea unitatilor scolare si particulare

Evidente privind starea de sanatate a personalului adult(cadrele didactice).

MEDICINA MUNCII

Planificari ale activitatii specifice compartimentului

Planificari si raportari anuale specific compartimentului

Sinteze privind starea de sdnatate si conditiile de igiena din unitatile economice
Dosare de declarare a bolilor profesionale, fise BP2, registrul de evidenta a bolilor
profesionale

Informari catre forurile locale si centrale

Evidente privind starea de sanatate a personalului

angajat.

Dosare de obiectiv ale unitatilor economice din evidena.

Dosare depuse pentru autorizarea candidatilor la obtinerea permisului de conducere
Procese verbale de constatare a conditiilor igienico-sanitare la locurile de munca
Expertize pentru conditii deosebite de munca

Buletine de determinare in cadrul PNII 5

Corespondenta cu unitatile economice din evident privind supravegherea starii de
sanatate a lucratorilor

IGIENA MEDIULUI

Raportari situatii programe nationale de sanatate.

Dosare de obiectiv ale unitatilor specifice compartimentului(statii de apa,surse proprii de
apa,statii de epurare).

Expertize sanitare ale obiectivelor

Dosare autorizari si avize sanitare

Procese-verbale de constatare a conditiilor igienico-

sanitare.

Informari catre forurile centrale si locale.

Registre intrare-iesire corespondenta ordinara.

COMPARTIMENTUL DE EVALUARE SI PROMOVARE A SANATATII

Dari de seama statistice lunare si trimestriale: medici de familie, medici scolari
Dari de seama statistice anuale: medici de familie, medici scolari

Planuri anuale, proiecte programe de sanatate

Registru cu materiale educationale (titluri, tiparituri) realizate pentru sustinerea
programelor de promovarea sanatatii si rapoarte in cadrul calendarului OMS
Studii, anchete, date demografice si statistice privind BNT si promovarea sanatatii
Procese verbale, referate si informari incheiate in urma actiunilor de indrumare ,
programe BNT, si promovarea sanatatii

Raportul anual al starii de sanatate a judetului Gorj.

Sinteze, analize, masuri programe de sanatate BNT si Promovarea Sanatatii
Materiale educationale (titluri, tiparituri)



COMPARTIMENTUL INSPECTIA SI CONTROLUL FACTORILOR DE RISC DIN MEDIUL DE
VIATA SI MUNCA

Proces verbal de constatare a conditiilor igienico-sanitare
Proces verbal de constatare a contraventiei

Registru sesizari

Decizii de inchidere

Raport de activitate privind inspectia

Registru evidenta sanctiuni

Registru evidenta controale

Suspendare temporara de

COMPARTIMENT DE CONTROL UNITATI SI SERVICII DE SANATATE

-SITUATII DE URGENTA SI MANAGEMENTUL ASISTENTEI MEDICALE DE
URGENTA SI EVENIMENTE SPECIALE

Referate, protocoale, circulare, note privind activitatea curenta.

Planuri anuale de interventie in caz de dezastre si epidemii, realizate n colaborare cu
celelalte structuri de specialitate din cadrul directiei de sanatate publicd in functie de
domeniul de competenta

Corespondenta cu MS si alte foruri pe probleme de planificare si urmarire a realizarii
planurilor

Informari operative a conducerii directiei de sdnatate publica in cazul aparifiei unui
eveniment neasteptat sau unor situatii de calamitate sau catastrofa si propuneri masuri de
interventie, in colaborare cu celelalte structuri de specialitate din cadrul directiei de
sanatate publica, 1n functie de domeniul de competenta

Centralizatoare zilnice si lunare ale monitorizarii si evaluarii Serviciul de Ambulanta
Judetean Gorj.

Procese verbale de control tematic intocmite impreuna cu Inspectoratul pentru Situatii de
Urgentd Gorj si ale unitatilor sanitare din judet

Evidenta participari la implementarea si derularea activitatilor specifice serviciilor pentru
realizarea programelor nationale de sanatate

Registre zona interioara .

Centralizatoare anuale date statistice ale Serviciul de Ambulantd Judetean Gorj.

-CONTROL IN ASISTENTA MEDICALA PRIMARA

Raspunsuri la reclamatii, memorii , sesizari

Corespondenta C.A.S. Gorj privind asistenta medicala primara.
Corespondenta M.S. privind asistenta medicala primara.

Corespondenta unitati sanitare privind asistenta medicala primara.
Corespondenta alte institutii publice privind asistenta medicala primara.
Procese verbale de control

Referate pentru carnete psihotrope si stupefiante



Referate de materiale

Corespondenta interna privind activitatea curenta

Registru de aprobari retete ptr. medicamente psihotrope si stupefiante
Monitorizare activitate centre de permanenta

Plan anual de activitate si control

Autorizatii de libera practica

Certificate de inregistrare cabinete medicale

-CONTROL IN ASISTENTA MEDICALA AMBULATORIE DE SPECIALITATE

Corespondenta C.A.S. Gorj privind asistenta medicala ambulatorie de specialitate.
Corespondenta M.S. privind asistenta medicala ambulatorie de specialitate
Corespondenta unitati sanitare privind asistenta medicala ambulatorie de specialitate
Corespondenta alte institutii publice privind asistenta medicala ambulatorie de specialit
Raspunsuri la reclamatii,memorii,sesizari .

Referate privind asistenta medicala ambulatorie de specialitate

Plan anual de activitate si control

Registru de aprobari retete ptr. medicamente psihotrope si stupefiante

Procese verbale de control

- CONTROL AL ASISTENTEI MEDICALE DIN UNITATILE CU PATURI

Corespondenta (cu unitatile din subordine, Ministerul Sanatatii etc)
Indicatori de performantd manageriala spitale

Regulamente de organizare si functionare ale spitalelor

Note constatare control

Referate diverse

Raspunsuri la reclamatii, memorii, sesizari .

- ASISTENTA MAMEI SI COPILULUI

Raportari lunare/trimestriale Eutrofici-Distrofici-Gravide

Repartitii lapte praf medici

Referate, protocoale, circulare, note privind activitatea curenta.

Repartitie lunara lapte praf spitale-primari

Corespondenta cu M.S.,unitati spitalicesti privind asistenta medicala a femeii si copilului
Indicatori PN Sanatatea Femeii si Copilului

Situatii si evidenta copii lor abandonati in spitale

Conventii de colaborare cu autoritati guvernamentale si nonguvernamentale

Rapoarte lunare si trimestriale nominale planificare familiala



- CONTROLUL ASISTENTEI MEDICALE IN COLECTIVITATILE LA RISC

Sinteze,situatii si evidenta privind violenta domestica
Raportari lunare privind activitatea mediatori lor sanitari
Raportari lunare unitati medico-sociale.

Raportari lunare privind activitatea asistenti lor comunitari

FINANCIAR-CONTABILITATE SI ACHIZITII PUBLICE

Bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei

Dispozitii si adrese in probele de buget ale organelor de control

Procese-verbale privind verificarea fondului special pentru sanatate la agentii economici
Declaratii privind obligatiile de plata ale agentilor economici

Corespondenta cu unitatile sanitare subordonate privind bugetul de venituri si cheltuieli
Dare de seama contabila trimestriala

Dare se seama contabila anuala

State de plata.

Note contabileprivind cheltuielile

Registru de casa.

Fise de magazie.

Evidenta deschiderilor si repartizarii creditelor.

Documente privind transferul si miscarea mijloacelor fixe.

Procese-verbale de scoatere din functiune a mijloacelor fixe.

Dosare pentru achizitii publice.

Acte de primire si predare a gestiunilor (dispozitii,procese-verbale,inventare)

Fise de conturi,jurnale sintetice

Contracte si fise cu furnizorii si clientii

Balante de verificare analitice si sintetice

Deconturi si justificari de cheltuieli pentru deplasari in strainatate.

ADMINISTRATIV,APROVIZIONARE SI MENTENANTA

Foi de parcurs pentru transport persoane.

Foaia activitatii zilnice pentru fiecare autovehicul

Referate schimbare pret carburanti,consumuri normate de combustibil.
Decizii,dispozitii pentru informarea cu privire la cotele anuale de carburanti.

Referate pentru stabilirea necesarului de aprovizionat

Comenzi pentru aprovizionare

Procese verbale de predare-primire a autovehiculelor

Dosarul arhivei: Nomenclatorul arhivistic; inventarele documentelor,procese-verbale de
predare-primire;procese-verbale ale comisiei de selectionare;corespondenta cu SJDAN.
Rapoarte statistice

Corespondenta cu unitatile din subordine si MSF privind aplicarea politicii
guvernamentale in domeniul sanatatii.

Ordine de deplasare

Contracte de proiectare cu documentatia respectiva,proiecte tehnice de executie.



