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activitate.
Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pistrare
Directia
1. Manager A) Secretariat 1.Planul de dezvoltare al P

spitalului si proiecte de dezvoltare

si rapoarte de activitate anuale
2.Regulamentul de Organizare si 5
Functionare
3.Regulamentul Intern i
4 Registru de deplasari 3 ani
5.Corespondentd cu institutiile 5 ani
locale si centrale
6.Manualul Calitatii P
7 Procese-verbale sedinte .
. ’ ' 5 ani
| operative
| 8. Petitii si raspunsuri 5 ani
9. Autorizatiile de functionare si 10 ani

acreditdrile unitatii sanitare,
pentru laboratoare, SSM, SuU,
certificari 1SO, autorizatie de
mediu, pentru farmacii, studii
clinice, avize acordate, conditii
deosebite de munca

10.Registru de evidentd a P
deciziilor
11.Procese verbale ale sedintelor P

de Comitet director si
documentatia aferenta

12.Registrul unic de control 10 ani
13.Registrul riscurilor 5 ani
14 .Registrul privind intrarea si 10 ani C.S.

iesirea corespondentei
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se refera) | pastrare
Directia
15.Procesele verbale incheiate in 5 ani
urma actiunilor de indrumare §i
control
16.Referate si informari privind 5 ani
activitatea de indrumare si control
17.Registru pentru evidenta 5 ani
audientelor
18.Procese verbale ale sedintelor P
de C.A si documentele aferente
19.Corespondenta interna si 5 ani
externa
20.Decizii si avize ale conducerii 10 ani C:S;
21. Fise de instruire -Sanatate si 1 an De la
securitate Ocupationald incetarea
raportului de
munca

22.Registru intréri-iegiri 10 ani
23.Procese verbale predare- 10 ani C.S.
primire, insotite de inventare
arhivistice
24. Dosarul cladirilor (schite, P
planuri, etc)

B) RUNOS 1.Dosare de personal 80 ani
2.Condica de prezentad 3 ani
3.State de plata (foi prezenta etc) 50 ani
4 Documentele privind 10 ani
desfasurarea examenelor si
concursurilor
5.Fise de evaluare 10 ani
6.Registrul declaratiilor de avere 10 ani
7.Corespondenta cu institutii si 10 ani
foruri ierarhice superioare
8.Documente privind 10 ani
perfectionarea personalului
9.Cercetare statistica sl, s2,s3 10 ani
10.Procesele verbale de predare- 10 ani C.S.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
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Serviciile

Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia
C) Compartiment | 1.Avize ale compartimentului 5 ani
Juridic juridic
2.Corespondenta internd-juridicd 5 ani
3.Registrul de evidentd a cazurilor | 10 ani C.S.
si a termenelor de judecatd
4 Dosare privind cauze/penale etc 10 ani C.S.
D) Compartiment | 1.Dari de seama statistice, P
Evaluare si nationale, situatii informative
Statistica privind activitatea institutiei
medicala spital cerute de forurile superioare
2.Indicatori statistici privind P
activitatea spitalului anual,
trimestrial si lunar (miscarea
bolnavilor,infectii nozocomiale,
centralizatoare concedii
medicale,bilete de trimitere
raportate DRG etc)
3.Registru unic interndri/externari ¥
din spital, spitalizare continud
4 Registrul internari si iesiri 30 ani C.S.
spitalizare de zi, Reg. al
activitatilor de prelucrare
5.Foi de observatie clinica 30 ani
generald
6.Fise de spitalizare de zi 10 ani
7.Foi zilnice de miscare a 5 ani
bolnavilor
8.Centralizator lunar al sectiel 5 ani
9.Centralizatorul bolnavilor P
externati din spital pe caz de
boala
10.Dare de seama privind 10 ani
principalii indicatori ai
cunoasterii sanatatii
11.Registru consultatii (primire) 10 ani
12.Registru de inregistrare a P
deceselor
P

13.Opis pacienti internati in
spitalizare continud-repertoar
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Directia

Serviciile

Denumirea dosarului
(continutul pe scurt al
problemelor la care se refera)

Termenul
de
pastrare

Obs.

14.Rapoarte indicatori

5 ani

E) CPIAAM
(comp. de
prevenire a
infectiilor asociate
asistentel
medicale)

1.Registru de evidentd a
infectiilor intraspitalicesti
(registru, fige, raportiri)

10 ani

2.Buletine epidemiologice
(anchete epidemiologice,
autocontrol, fise ICD, vaccinari,
accidente post expunere, buletine
analizd apa, méncare, lenjerie)

3 ani

3.Rapoarte si situatii asupra
bolilor transmisibile (rapoarte de
activitate, fise unice de rapoarte
boli transmisibile)

5 ani

4.Documente pentru Dezinfecti,
Dezinsectii, Deratizari (registre,
reparatii, dezinfectanti)

2 ani

5. Procese verbale de constatare a
conditiilor igenico-sanitare

1 ani

6.Monografii si studii medicale

20 ani

C.S.

7 Procese verbale, registre,
decizii, hotarari Comitet IAAM
(procese verbale, decizii)

5 ani

C.S.

8. Planuri, ghiduri, strategii
pentru prevenirea IAAM

9.Procese verbale predare primire
insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva

10 ani

C.S.

F) UTS (Comp.
unitate de
transfuzie
sanguina)

1 .Registre cu evidenta testarilor
pretransfuzionale

5 ani

2 Registre cu evidenta sdngelui si
a componentelor sanguine

5 ani

3.Registre de evidentd si
monitorizare a conditiilor de
munca si mediu

5 ani

4 Registre cu evidenta reactivilor
si a materialelor consumabile din
UTS

5 ani
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Directia

Serviciile

Denumirea dosarului
(continutul pe scurt al
problemelor la care se referi)

Termenul
de
pastrare

Obs.

G)) Compartiment

managementul

calitatii serviciilor

de sandtate
(CMCSS)

1.Politica in domeniul calitatii,
Declaratia de politica in domeniul
calitatii si obiectivele
managementului calitatii

10 ani

2.Manualul caliiatii, indicatori de
performanta ai managementului,
situatia indicatorilor numerici
asigurati de structura

10 ani

C.S.

3.Lista obiectivelor si activitatilor
desfasurate de CMSS, Lista
indicatorilor de
masurare/monitorizare a
activitatilor CMCSS. Fise de
alerta la risc

10 ani

C.S.

4 Registrul riscurilor de coruptie

10 ani

5.Lista inregistrarilor/opis
centralizat al tuturor Procedurilor
Operationale si de Sistem.
Instructiuni de Lucru/Protocoale
de practica medicala

10 ani

6.Planuri calitate. Planul anual al
managementului calitatii-
CMCSS, Planul anual de analiza
(observare) a serviciilor medicale
si nemedicale. Plan strategic de
dezvoltare si plan de masuri si
obiective operationale.

20 ani

7.Procese verbale ale sedintelor
compartimentului. Raport de
analiza.

20 ani

8.Fise de monitorizare a
implementarii de: Procedura
operationald/Procedura de sistem
/Instructiuni de lucru/Protocoale
de practicad medicala.

10 ani
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.

problemelor la care se refera) | pastrare

Directia

9.Analiza de management 5 ani
referitoare la pacienti. Analiza de
management a calitatii serviciilor
medicale/nemedicale. Rapoarte
implementare.

10.Chestionare de satisfactie a 5 ani
pacientilor si a salariatilor si
Centralizator privind rapoartele
de evaluare.
11.Adrese/Rapoarte primite/emise | 10 ani

de la ANMCS

12.Borderou corespondenta 10 ani
interna externa

13.Registru privind Eveniment 10 ani
Advers Asociat Asistentei

Medicale

14.Certificate programe audit 10 ani
15.Proceduri CMCSS opis 10 ani
proceduri

16.Proceduri CMCSS revizuire 10 ani
Opis proceduri revizuite

17.Proceduri CMCSS opis 10 ani
proceduri retrase /radiate

18.Instructiuni de lucru opis IL 10 ani
19.Protocoale de practica 10 ani
medicala opis PPM

20.Protocoale de practica 10 ani
medicala revizuite opis PPM

revizuite

21.Protocole de practica medicala 10 ani C.S.
retrase/radiate Opis PPM retrase

/radiate

22.Procese verbale de predare 10 ani

primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul

de arhiva
1.Plan de achizitii 10 ani
2.Strategia achizitiilor publice 10 ani
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se refera) | pastrare
Directia
H) Compartiment |3.Dosare de achizitie publica 10 ani De la data
achizitii publice, incetarii
contractare contractului
de achizitie
4 Registru contracte si acte 10 ani
aditionale
5.Proceduri operationale specifice 10 ani C.S,
si Proceduri de lucru generale
6.Procesele verbale predare - 10 ani C.S.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
7.Corespondenta achizitii interna 5 ani
/externd
8.Program anual de achizitii 5 ani
9.Contracte de achizitii publice 10 ani
10.Registru de evidenta a 10 ani De la
contractelor pe achizitii completare
I) Compartiment | 1.Note de receptie 10 ani
administrativ, 2.Fise de magazie 10 ani
aprovizionare 3.Plan de pazi al institutiei 5 ani De la
refacere
4.Acte privind situatia imobilelor- P
carti tehnice
5.Registru de lucrari, reparatii 10 ani
curente
6.Registru corespondentd 10 ani .5,
documente de intrare-iesire pe
institutie
7.Corespondentd interna (referate, | 10 ani
note de serviciu, sedinte) etc.
8.Procesele verbale predare- 10 ani C.S.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhivare |
J) Compartiment | 1.Registru interventii tehnice 5 ani
tehnic 2.Procese-verbale service 5 ani
3.Documentatii tehnice p
echipamente
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se refera) pastrare
Directia
4 Fise revizii 5 ani
5.Planuri de mentenanté 5 ani
K) Compartiment | I.Dosare de organizare SSM, PSI 5 ani
SSM, PSI si (planuri de evacuare, interventii,
Protectie Civila  |exercitii)
2.Fise de aptitudini personal 5 ani
3.Fise de instruire SSM 1 an De la
' incetarea
raportului de
munca
4. Tematici de instruire- 5 ani
documente de instruire
5.Acordarea echipamentului de 5 ani
lucru si protectie
6.0rdine, instructiuni, 10 ani C.S.
regulamente
7.Dosarul accidentului 10 ani
8.Registrul de accidente P
9.Proceduri operationale specifice | 10 ani
10.Documente Comitetul de 10 ani
securitate si sdnatate in munca
11.Procese verbale ale CSSM 5 ani
12.Fise de instruire PSI 5 ani De la
incetarea
raportului de
munca
13.Procese verbale predare- 10 ani C.S.
primite insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
L) Compartiment | 1.Rapoarte incidente IT 5 ani
informatica 2.Evidenti echipamente IT 5 ani
3.Proceduri IT P
4.Log-uri securitate (GDPR) 1 an
5.Tematici de instruire- 5 ani
documente de instruire
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia
6.Procese verbale predare-primite 10 ani C.S.
insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
M) Atelier 1. Fise de instruire si de 5 ani De la
transport interventie incetarea
raportului de
munca
2.Tematici de instruire- 5 ani
documente de instruire
3.Acordarea echipamentului de 5 ani
lucru si protectie
4. Instructiuni, reglementiri 10 ani G5
interne (note interne, decizii,
protocoale, etc.)
5.Procese verbale predare-primite 10 ani C.S.
insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
N) Echipe 1. Fise de instruire si de 5 ani De la
muncitori (I si II) |interventie incetarea
raportului de
munca
2.Tematici de instruire- 5 ani
documente de instruire
3.Acordarea echipamentului de 5 ani
lucru si protectie
4 Instructiuni, reglementari 10 ani 63
interne (note interne, decizii,
protocoale, etc.)
5.Procese verbale predare-primite 10 ani G5
insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
0) Magazie 1.Bonuri de consum 5 ani
2.Procese-verbale receptie 5 ani
3.Evidentd materiale 5 ani
4 Registru magazie 10 ani
5.Procese-verbale casare 10 ani
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia
6.Procese verbale predare-primite 10 ani C.S.
insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
P) Arhiva 1.Regulament de organizare si P
functionare al arhivei, Proceduri
operationale privind gestionarea
documentelor, Nomenclatorul
arhivistic, Registrul de evidentd a
fondului arhivistic
2.Registrul de intrare-iegire al 10 ani
arhivei
3.Fise de evidentd a dosarelor 10 ani
4.Procese-verbale de predare- 10 ani
primire, Borderouri de predare
5.Cereri de consultare a 5 ani
documentelor,
Procese-verbale de eliberare
copii/extrase,
Evidenta utilizatorilor arhivei
6.Fise de depozit P
7.Procese-verbale ale comisiei de P
selectionare
8. Liste de selectionare 10 ani
9. Avize ale Arhivelor Nationale P
pentru eliminarea documentelor
10. Procese-verbale de distrugere P
11.Rapoarte privind activitatea 10 ani
arhivei
12.Fise de instruire a personalului 5 ani
I1. Director |A) Sectia 1 .Registre predare serviciu 3 ani
medical Pneumologie | medical
2.Condici farmacie (prescriptii 3 ani
medicale)
3.Condici prezentd personal 3 ani
4.Grafice de lucru personal 3 ani
5.Foi de observatie 30 ani
6.Condici de raport 5 ani
7.Registru tratamente 5 ani
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia
8.Registru proceduri S ani
9. Fise de instruire 5 ani De la
incetarea
raportului de

munca

10.Tematici de instruire- 5 ani

documente de instruire

11.Acordarea echipamentului de 5 ani

lucru si protectie |

12.Instructiuni, reglementéri 10 ani C.5. 1

interne (note interne, decizii,

protocoale, etc.)

13.Corespondentd internd 10 ani

(referate, note de fundamentare.

sedinte) etc.

14.Procese verbale predare- 10 ani CS.

primite insotite de inventarele

documentelor predate la depozitul

de arhiva

B) Sectia Clinica | 1.Registre predare serviciu 3 ani
Pneumologie I medical

2.Condici farmacie (prescriptii 3 ani

medicale)

3.Condici prezenta personal 3 ani

4.Grafice de lucru personal 3 ani

5.Foi de observatie 30 ani

6.Condici de raport 5 ani

7 Registru tratamente 5 ani

8.Registru proceduri 5 ani

9. Fise de instruire 5 ani De la

incetarea
raportului de

munca

10.Tematici de instruire- 5 ani

documente de instruire

11.Acordarea echipamentului de 5 ani

lucru si protectie
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia

12.Instructiuni, reglementari 10 ani C.S.
interne (note interne, decizii,
protocoale, etc.)
13.Corespondenta internd 10 ani
(referate, note de fundamentare,
sedinte) etc.
14.Procese verbale predare- 10 ani C.S.
primite insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva

C) Sectia 1.Registre predare serviciu 3 ani

Pneumologie medical

copii 2.Condici farmacie (prescriptii 3 ani
medicale)
3.Condici prezenta personal 3 ani
4.Grafice de lucru personal 3 ani
5.Foi de observatie 30 ani
6.Condici de raport 5 ani
7.Registru tratamente 5 ani
8.Registru proceduri 5 ani
9. Fise de instruire 5 ani De la

incetarea
raportului de
munca

10. Tematici de instruire- 5 ani
documente de instruire
11.Acordarea echipamentului de 5 ani
lucru si protectie
12.Instructiuni, reglementari 10 ani S
interne (note interne, decizii,
protocoale, etc.)
13.Corespondenta internd 10 ani
(referate, note de fundamentare,
sedinte) etc.
14.Procese verbale predare- 10 ani C.S.
primite insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia

D) Sectia Clinicd |1.Registre predare serviciu 3 ani

Boli Infectioase I |medical

adulti 2.Condici farmacie (prescriptii 3 ani
medicale)
3.Condici prezenta personal 3 ani
4.Grafice de lucru personal 3 ani
5.Foi de observatie 30 ani
6.Condici de raport 5 ani
7 Registru tratamente 5 ani
8.Registru proceduri 5 ani
9. Fige de instruire 5 ani De la

incetarea
raportului de
munca

10.Tematici de instruire- 5 ani
documente de instruire
11.Acordarea echipamentului de 5 ani
lucru si protectie
12.Instructiuni, reglementari 10 ani C.8.
interne (note interne, decizii,
protocoale, etc.)
13.Corespondenta internd 10 ani
(referate, note de fundamentare,
sedinte) etc.
14.Procese verbale predare- 10 ani C.S.
primite insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva

E) Sectia Boli | .Registre predare serviciu 3 ani

Infectioase 11 medical

copil 2.Condici farmacie (prescriptii 3 ani
medicale)
3.Condici prezenta personal 3 ani
4.Grafice de lucru personal 3 ani
5.Foi de observatie 30 ani
6.Condici de raport 5 ani
7.Registru tratamente 5 ani
8.Registru proceduri 5 ani
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia
9. Fige de instruire 5 ani De la
incetarea
raportului de
munca
10.Tematici de instruire- 5 ani
documente de instruire
11.Acordarea echipamentului de 5 ani
lucru si protectie
12.Instructiuni, reglementari 10 ani C.S.
interne (note interne, decizii,
protocoale, etc.)
13.Corespondentd internd 10 ani
(referate, note de fundamentare,
sedinte) etc.
14.Procese verbale predare- 10 ani C.S.
primite insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
F) Sectia Ingrijiri | 1.Registre predare serviciu 3 ani
Paliative medical
2.Condici farmacie (prescriptii 3 ani
medicale)
3.Condici prezentd personal 3 ani
4. Grafice de lucru personal 3 ani
5.Foi de observatie 30 ani
6.Condici de raport 5 ani
7 Registru tratamente 5 ani
8.Registru proceduri 5 ani
9. Fise de instruire 5 ani De la
incetarea
raportului de
munci
10.Tematici de instruire- 5 ani
documente de instruire
11.Acordarea echipamentului de 5 ani
lucru si protectie
12.Instructiuni, reglementri 10 ani C.8
interne (note interne, decizii,
protocoale, etc.)
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia

13.Corespondentd interna 10 ani
(referate, note de fundamentare,
sedinte) etc.
14 Registru opioide 3 ani
15.Procese verbale predare- 10 ani C.S.
primite insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva

G) Compartiment | 1.Registre predare serviciu 3 ani

ATI medical
2.Condici farmacie (prescriptii 3 ani
medicale)
3.Condici prezenta personal 3 ani
4.Grafice de lucru personal 3 ani
5.Foi de observatie 30 ani
6.Condici de raport 5 ani
7.Registru tratamente 5 ani
8.Registru proceduri 5 ani
9. Fise de instruire 5 ani De la

incetarea

raportului de

H) Compartiment

HIV/SIDA

munca

10.Tematici de instruire- 5 ani
documente de instruire
11.Acordarea echipamentului de 5 ani
lucru si protectie
12.Instructiuni, reglementéri 10 ani C.S.
interne (note interne, decizil,
protocoale, etc.)
13.Corespondentd interna 10 ani
(referate, note de fundamentare,
sedinte) etc.
14.Registru opioide 3 ani
15.Procese verbale predare- 10 ani C.S.
primite insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva

3 ani

1.Registre predare serviciu
medical
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se refera) = pastrare
Directia
2.Condici farmacie (prescriptii 3 ani
medicale)
3.Condici prezenta personal 3 ani
4.Grafice de lucru personal 3 ani
5.Foi de observatie 30 ani
6.Condici de raport 5 ani
7.Registru tratamente 5 ani
8.Registru proceduri 5 ani
9. Fise de instruire 5 ani De la
incetarea
raportului de
munca
10.Tematici de instruire- 5 ani
documente de instruire
11.Acordarea echipamentului de 5 ani
lucru si protectie
12.Instructiuni, reglementiri 10 ani C.S.
interne (note interne, decizii,
protocoale, etc.)
13.Corespondenta interna 10 ani
(referate, note de fundamentare,
sedinte) etc.
14.Procese verbale predare- 10 ani C.S.
primite insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
I) Compartiment | 1.Inventare si pv de predare- P
recuperare, primire a documentelor
medicina fizica si
balneologie-Baza |2.Registru evidentd consultatii 10 ani
de tratament pacienti
3.Condici de prezentd a 3 ani
personalului
4. Fise de instruire 5 ani De la
incetarea
raportului de
munca
5.Tematici de instruire- 5 ani
documente de instruire
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se refera) | pastrare
Directia

6.Acordarea echipamentului de 5 ani
lucru si protectie
7 Instructiuni, reglementari 10 ani C.S.
interne (note interne, decizii,
protocoale, etc.)
8.Corespondentd interna (referate, | 10 ani
note de fundamentare, sedinte)
etc.
9.Procese verbale predare-primite 10 ani C.S.
insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva

J) Serviciul de 1.Inventare si p-v de predare- P

anatomie primire documente

patologica 2.Bilet insotire pacient decedat 30 ani

(prosectura, 3.Registru evidentd decedati, 30 ani

citologie, imbilsamari si necropsii

histopatologie) 4 Registru examen histopatologic 30 ani
5.Preparate histopatologice 30 ani
definitive (blocuri parafina si
lame)
6.Condici de prezentd a 3 ani
personalului
7.Fise de instruire 5 ani De la

incetarea
raportului de
munca
8.Tematici de instruire- 5 ani
documente de instruire
9.Acordarea echipamentului de 5 ani
lucru si protectie
10.Instructiuni, reglementari 10 ani C.8.
interne (note interne, decizii,
protocoale, etc.)
11.Corespondentd interna 10 ani
(referate, note de fundamentare,
sedinte) etc.
Pag. 17/30



Consiliul Judetean
Brasov

SPITALUL CLINIC DE PNEUMOFT[ZIOL]E S1 BOLI INFECTIOASE BRASOV
Brasov, Aleea Dealul Spirii nr. 12, Cod 500118

Tel.: 0268.477.011, 0268.477.263;

e-mail: manager@pneumologie.ro; website: www.pneumologie.ro

unitate aflata in
SUPRAVEGHEREA

S M 0

*

&>
.

Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia

12.Procese verbale predare- 10 ani C.S.
primite nsotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva

K) Laborator 1.Documente rezultate analize 5 ani

analize medicale |medicale pacienti
2.Certificate de calitate 5 ani
3.Grafice curatenie S ani
4 Registru CD4 5 ani
5.Registru PCR-Nimbus 5 ani
6.Registru evidentd analize 5 ani
medicale hematologie
7.Registru evidenta analize 5 ani
medicale congelate
8.Registru evidenta analize 5 ani
medicale bacteriologice
9.Registru evidenta analize 5 ani
medicale VSH
10.Registru evidentd analize 5 ani
biochimie
11.Registru control intern pe 5 ani
analize medicale urini
12.Proceduri operationale si 10 ani C.S
medicale
13.Foi lunare evidenta 1 an
temperatura frigider
14.Condica de prezentd 3 ani
15.Registru de evidenta sterilizare 5 ani
16.Liste de inventar 5 ani
17.Registru de evidentd cu fige 3 ani
eliminare deseuri
18.Registru control intern 5 ani
mentenanti calibrare biochimie
19.Registru control intern 5 ani
mentenanta calibrare coagulare
20. Registru tulpini de referinta 5 ani
21.Registru parazitologie 5 ani
22.Registru evidentd ionograma 5 ani
23.Registru markeri hepatici 5 ani
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia
| 24.Registru Panel mono M si G 5 ani
| 25.Registru viremie HIV 5 ani
26.Proceduri operationale 10 ani C.S.
27 Procesele verbale predare- 10 ani C.S.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
28. Registru control extern de 5 ani
calitate
29. Registru evidenta analize 5 ani
Imunologie
30. Registru autocontrol spital 5 ani
31. Registru cu note de intrare si 5 ani
receptia marfii in laborator
32. Liste de lucru, caiete de lucru, 5 ani
Note justificative, Referate de
necesitate, copii facturi,
certificate de conformitate si
declaratii
33.Fise (instruire personal, 5 ani
monitorizare temperatura,
umiditate, mentenanta,
monitorizare echipamente, etc)
34.Dosar echipamente medicale 3 ani
casate
35.Evidenta tulpini M.tb trimise 5 ani
la LNR Cluj
36.Rezultate teste genetice Gene 5 ani
Xpert
37.Buletine de analize medicale 5 ani
teste genetice
38.Raportéri nominale lunare 5 ani
39.Colaboriri externe (proiecte 5 ani
nationale si internationale)
L) Laborator 1. Registre inregistrare pacienti 10 ani
radiologie si 2.Consimtamant pacienti 1 an
imagistica 3.Bilete de trimitere 1 an
medicala 4.C.D inregistrari radiografie 10 ani
pacienti
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Brasov Tel.: 0268.477.011, 0268.477.263;
e-mail: manager@pneumologie.ro; website: www .pneumologie.ro
Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(confinutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia
5.Registre (caiete) investigatii 5 ani
radiologice
6.Condica de prezenta 3 ani
7.Fise pacienti TB 30 ani
chimiorezistenti
8.Registru consultatii 30 ani
9.Bilete de trimitere medic de 3 ani
familie
10.Topuri concedii medicale, 3 ani
bilete paraclinice pentru CT,
RMN, referate
11.Foaie de prezenta 10 ani
12.Condica de prezenta 3 ani
13.Documente lunare pentru 10 ani
compartimente, necesare
materiale,
14.Referate medicale 10 ani
15.Proceduri operationale 10 ani C.S.
16.Fise (instruire personal, 5 ani
monitorizare temperaturd,
umiditate, mentenanta,
monitorizare echipamente, etc)
17.Procesele verbale predare- 10 ani C.8.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
M) Compartiment | 1.Registru sterilizare Endoscopie 10 ani
Endoscopie 2.Rapoarte de Fibronhoscopie 10 ani
Bronsica 3.Buletin analize medicale 10 ani
Endoscopie (aspirate brongice.
brosaje si biopsii)
4.Caiet de evidenta a deseurilor 10 ani
5.Procese verbale CPIAM 10 ani
6.Program zilnic de curatenie si 1 an
dezinfectanti
7.Bon de consum 3 ani
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia
8.Fise (instruire personal, 5 ani
monitorizare temperatura.
umiditate, mentenanta,
monitorizare echipamente, etc)
9.Procesele verbale predare- 10 ani C.S.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
N) Laborator 1.Rapoarte poligrafice si 10 ani
somnologie polisomnografice
2.Rapoarte titrare CPAP 5 ani
3.Registru spirometrii efectuate 10 ani
4.Documente lunare pentru 10 ani
Contabilitate, nota justificativa,
balanta materiale
5.Program zilnic de curdtenie si 1 an
dezinfectanti
6.Bon de consum 3 ani
7.Fise (instruire personal, 5 ani
monitorizare temperatura,
umiditate, mentenanta,
monitorizare echipamente, etc)
8.Procesele verbale predare- 10 ani C.S.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
0) Compartiment | 1.Bonuri materiale de consum si 3 ani
explordri fise magazie
functionale 2.Condici farmacie eliberare 10 ani
Ventolin
3.Program zilnic de curdtenie i 1 an
dezinfectanti
4.Bon de consum 3 ani
5.Fise (instruire personal, 5 ani
monitorizare temperatura,
umiditate, mentenanta,
monitorizare echipamente, etc)
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia
6.Procesele verbale predare- 10 ani C.S.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
P) Cabinet 1.Foi de zi antirabic 30 ani
Antirabic, Cabinet
Dispensarizare
hepatite virale
Camera de garda
2.Registru de evidenta a 10 ani
pacientilor vaccinati antirabic
3.Foi lunare de temperatura 1 an
frigider
4. Raportdri DSP 10 ani
5.Dosare pacienti hepatita 30 ani
6.Procesele verbale predare 10 ani (s,
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
Q) Cabinet 1.Registru de prezentari la 10 ani
HIV/SIDA spitalizare de zi cabinet HIV
2.0pis alfabetic al pacientilor P
HIV/SIDA
3.Dosar pacient internat cu P
HIV/SIDA (investigatii in alte
unitati sanitare)
4.Condica de prezenta 3 ani
5.Caiet programari 3 ani
6.Rezultate serologice 3 ani
7.Fise de solicitare, modificare, 5 ani
interpretare terapie ARV
8.Rezultate analize pacienti HIV 5 ani
9.Evidente analize -rezistenta 5 ani
virala
10.Procese verbale predare- 10 ani C.S.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia

R) Cabinet 1.Documente sociale: acte 5 ani De la deces

Asistenta Sociald |pacient, anchete sociale, fise sau scos din

Cabinet Pshiolog |spitalizare evidentd
2.Registru de evidenta pacienti, P
consultatii psihologice de care
asistent social/psiholog
3.Opis alfabetic al pacientilor P
HIV/SIDA in cabinetul social
4.Proceduri operationale si 10 ani C.S.
medicale
5.Procesele verbale predare - 10 ani cs. |
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
1.Anchete sociale pentru pacienti 10 ani
2.Referate sociale pentru cazuri 5 ani
medicale speciale
3.Note de fundamentare pentru 5 ani
sprijin social
4.Documente privind pacienti fara
apartindtori, pacienti fara adapost, | 10 ani
pacienti vulnerabili
5.Adrese catre / de la DGASPC, 5 ani
primdrii, politie, spitale, etc.
6.Informiri catre conducerea S
spitalului privind cazurile sociale
7. Proceduri medicale si 10 ani C.5.
operationale
8. Anuare etice-Consiliul Etic 10 ani
9. Raportari activitate semestriale 5 ani
si anuale-Consiliul Etic
10. Avize/hotarari cu documentele | 10 ani
conexe-Consiliul Etic
1 1.Documente rezultate din 10 ani
activitatea Consiliului Etic: PV
sedinte, date statistice lunare,
rezultate mecanism feedback
pacienti
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia

12.Procesele verbale predare - 10 ani C.S.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhivd

S) Compartiment | 1.Situatie numar pacienti internati 5 ani

dietetica si foaia de alimentatie (R26,R27)
2.Liste de alimente 5 ani
3.Proces -Verbal primire hrand 5 ani
4.Procesele verbale predare - 10 ani C.S.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva

T) Farmacie 1.Condicd de prescriptii medicale 5 ani
2.Condica de prezenta 3 ani
3.Facturi (copii), niruri, 10 ani
transferuri fara plata
4.Comenzi medicamente 10 ani
5.Negatii furnizori medicamente 3 ani
6.Referate de necesitate 5 ani
7.Buletine de farmacovigilenta 1 an
8.Inchidere de luna 5 ani
9.Procese verbale predare primire 5 ani
consumuri sectii, medicamente cu
termen scurt de expirare, consum
antibiotice
10.Proceduri medicale si 10 ani CS.
operationale
11.Program zilnic de curitenie. 1 an
tabel temperatura si umiditate
12 Notificari gi informari 1 an
13.Stocuri farmacie, aparate 3 ani
14.0smr 1 an
15.Transferuri fara plata 3 ani
16.Cereri Remdesivir 3 ani
17 Expirari farmacie 3 ani
18.Centralizatoare HIV tabel 5 ani
prezentd HIV, fise modificari
terapie
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia

19.Tabele Evidenta Remdesivir si 5 ani
Tocilizumab
20.Notificari si informari, Fise 5 ani
informare, Procese-Verbale
21.DDD 3 ani
22.Tabele licitatii, informari 3 ani
ajustiri de pret
23.Inventar Farmacie 5 ani
24.Tabel eliberare condici S ani
farmacie
25. Documente, raportari pentru 10 ani
programele nationale
25.Evidenta stupefiante 10 ani
26.Procesele verbale predare- 10 ani C.5.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva

U) Camera de 1. Registru consultatii 5 ani

Garda 2. Foi de observatii 10 ani
3.Condica de prezenta 3 ani
4 Proceduri medicale si 10 ani C.S.
operationale
5.Procesele verbale predare- 10 ani C.S.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva

W) Ambulatoriu | 1.Registru consultatii 5 ani

integrat 2.Fise consultatii 5 ani
3.Bilete trimitere 5 ani
4.Condici programari 5 ani
5.Proceduri medicale si 10 ani C.S:
operationale
6.Procesele verbale predare- 10 ani C.5.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva

X) Dispensar TB | 1.Registru tratament efectuate 10 ani
2.Registru evidenta pacienti cu 10 ani
tuberculozi
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Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia
3.Registru testari covid 10 ani
4.Registru efectuare IDR-uri 10 ani
5.Documente lunare pentru 10 ani
contabilitate, farmacie, comp.
aprovizionare si referate diverse
3.Condicé de prezentad 3 ani
4 Program zilnic de curdtenie, I an
tabel temperatura si umiditate
5.Proceduri medicale si 10 ani C.5.
operationale
6.Procesele verbale predare- 10 ani C.S.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
Y) Compartiment | 1.Fise declarari TB ale pacientilor | 10 ani
evaluare si inregistrati in judetul Bragov
statistica medicala |2.Fise evaluari TB ale pacientior 10 ani
dispensar TB din Brasov
3.Fise infirmare TB ale 10 ani
pacientilor inregistrati in Bragov
4 Fise transfer ale pacientilor in 10 ani
Brasov
5.Formular decese prin 10 ani
tuberculoza in Brasov
6.Lista pacienti in profilaxie si 10 ani
consum de medicamente
7.Listd pacientiin tratament si 10 ani
consum de medicamente
8.Tabel pacienti TB testati HIV 10 ani
9.Tabel pacienti DR anregistrati 10 ani
in judetul Brasov, cerere acordare
indemnizatie hrana
10.Rapoarte lunare catre DSP Bv 10 ani
11.Centralizator lunar 10 ani
morbiditate, dare de seama
12.Consimtdmant date cu caracter | 10 ani
personal
13.Rapoarte lunare CJAS Bv 10 ani
14.Diverse liste pacienti 10 ani
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia
15.Rapoarte proiecte POCU, 10 ani
proiectelor finantate prin Fondul
Global, Fonduri Norvegiene
16.Raporte anuale sectii TB., 10 ani
consimtdmant pacient GDPR
17.Procesele verbale predare- 10 ani C.S:
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
Z) Blocul 1 .Norme interne / proceduri bloc p
alimentar alimentar
2.Document privind numarul :
_ o X 5 ani
zilnic de portii pe sectil
3.Meniuri zilnice avizate 5 ani
4 Note de consum / fise de !
5 ani
consum
5.Procese-verbale de receptie 5 ani
produse alimentare
6.Buletine de analiza pentru probe :
. 5 ani
alimentare
7 Registrul de probe alimentare 5 ani
8. Program zilnic de curdtenie, { .
tabel temperaturd si umiditate
Q.Re.gistrul de igienizare spatii si 1 ani
utilaje
10.Instructiuni de lucru pentru ;
5 ani
personal
11.Condica de prezenta 3 ani
11.Documente privind instruirea :
. 5 ani
personalului
12.Procesele verbale predare- 10 ani €S
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
A) Spalatorie | Norme interne / proceduri p
spalatorie
2.Rapoarte lunare / trimestriale / ;
5 ani
anuale
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia
3.Registrul de predare-primire 5 ani
lenjerie
4.Condica de prezentd 3 ani
S.Plﬁe de evidenta a lenjeriel pe 5 ani
sectn
6.Program zilnic de curitenie 1 an
7.Note de consum detergenti / .
. Sani
materiale
8.Documente privind instruirea 5 ani
personalului
9.Procesele verbale predare- 10 ani C.S.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva
IT1. Director| A) Compartiment |1.Liste de inventar a obiectelor de 10 ani
financiar-contabil |financiar-contabil |inventar si a mijloacelor fixe
2.Bugete de venituri si cheltuieli P
cu anexe, note de fundamentare
3.Proceduri operationale 10 ani C.S.
4. Registru unic de control 10 ani
5.Note contabile, registru jurnal, 10 ani
balanta de verificare, balanta
mijloace fixe, cont de executie
6.Situatii financiare lunare, 10 ani
trimestriale, anuale
7.Facturi 10 ani
8.Lista stocurilor 10 ani
9.Diri de seama lunare executie 10 ani
bugetard
10.Acte de banca 10 ani
11.Procese verbale ale organelor 10 ani
de control financiar
12.Analiza rezultatelor activitatii, 10 ani
a indicatorilor economico-
financiar, referate
13.Lucréri privind organizarea 10 ani

controlului preventiv si informari
privind activitatea de control
financiar preventiv propriu
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se refera) | pastrare
Directia
14 Registru operatiunilor supuse 10 ani
CFPP
15.Contracte incheiate cu DSPJ 10 ani De la
BV incetarea
derularii
contractului
16.Rapoarte executie bugetara, 10 ani
informdri si corespondenta cu
CASJ BV
17.Raportiri executie bugetara, 10 ani
informdri si corespondenta cu
DSPJ BV
18.Acte de predare -primire a 10 ani

gestiunilor (decizii, procese
verbale, inventare)
19.Acte privind garantii materiale 10 ani
si fise personale gestionari
20.Registru inventar 10 ani
21.Acte de casa cu documente 10 ani
justificative care stau la baza
inregistrarilor in conturile
contabile
22.Acte privind evidenta 10 ani
intrarilor, iesirilor si stocurilor de
bunuri materiale, consumabile i
altele decét mijloacele fixe
23.NRCD, bonuri de consum si 5 ani
transfer, liste zilnice de alimente,
fise de magazie, corespondenta
contabilad
24 Registrul numerelor de P
inventar si de evidenta a
‘ mijloacelor fixe
25.Fisa mijlocului fix 10 ani C.S.
26.Acte privind receptia, miscarea | 10 ani
| si transferul mijlocului fix,
‘ (referate, Procese verbale de
‘ receptie, decizii, bonuri de
miscare, procese-verbale casare)
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Serviciile
Denumirea dosarului Termenul
(continutul pe scurt al de Obs.
problemelor la care se referd) | pastrare
Directia

26.Chitante 5 ani
27.Procesele verbale predare - 10 ani C.S.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva

B) Casierie 1.Chitante emise 10 ani
2.Chitante primite 10 ani
3.Documente operationale S ani
(predare numerar trezorerie)
4. Documente justificative pentru 10 ani
plati
5.Documente justificative pentru 10 ani
incasdri
6.Rapoarte catre contabilitate 5 ani
7.Procesele verbale predare - 10 ani CS.
primire insotite de inventarele
documentelor predate la depozitul
de arhiva

Resp. Lg. nr. 544/2001
Cons. juridic

ci Mara
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