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LISTA DOCUMENTELOR GESTIONATE / PRODUSE DE
ITALUL DE PSIHIATRIE SI PENTRU MASURI DE SIGURANTA — STEI:

. Declaratii de avere si de interese;

Adrese de sesizare a autoritatilor competente cand se constatd existenta unui conflict sau a unei
stari de incompatibilitate;

Regulamentul de Organizare si Functionare al Spitalului de Psihiatrie si pentru Masuri de
Siguranta — Stei

Regulamentul intern al Spitalului de Psihiatrie si pentru Masuri de Siguranta — Stei
Statul de functii si statul de personal;

Ordine de numire / angajare, modificare raport de serviciu / munca, suspendare raport de serviciu
/ muncd, incetare raport de serviciu / munca, salarizare, sanctionare disciplinara, evidenta ordine;

Contracte individuale de munci, acte aditionale;
Fise de post;
Planul anual de ocupare a functiilor publice si al functiilor privind personalul contractual;

Documentele pentru concursurile sau examenele organizate in vederea ocupdrii posturilor vacante
din cadrul Spitalului de Psihiatrie si pentru Masuri de Siguranta — Stei

Rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale si fisele de evaluare a
performantelor profesionale;

Planul, masurile si raportul privind perfectionarea profesionald a salariatilor Spitalului de
Psihiatrie si pentru Masuri de Sigurantd — Stei

Dosarele profesionale ale salariatilor;
Registrul de evidenta a functionarilor publici si a personalului contractual;

Registrul de evidenta a legitimatiilor pentru personalul unitatii;

. Raportéri privind modificarile intervenite in situatia functionarilor publici sau a personalului

contractual;

Raportari privind evidenta functiilor publice, a functionarilor publici i personalului contractual
din cadrul Spitalului de Psihiatrie si pentru Masuri de Siguran{a — Stei

Situatii statistice privind structura de personal;
Fundamentarea cheltuielilor de personal;

Note, referate, puncte de vedere privind punerea in executare a actelor normative in domeniu;
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Cereri de concedii de odihnd, concedii cu plata, concedii fard plata, certificate medicale,
planificarea anuald a concediilor de odihna, condici de prezenta, pontaje;

Adeverinte privind certificarea unor date care rezultd din evidentele proprii;
Raspunsuri petitii, sesizdri, memorii;

Note de intrare — receptie, fise de magazie, avize de insotirea marfii, procese-verbale de predare-
primire, bonuri de miscare, bonuri de consum, fisa obiectelor de inventar date in folosinti;

Foile de parcurs si FAZ-urile;
Bonuri valorice de carburant auto (BCV);

Tabel cu consumurile lunare de carburanti;

. Borderou privind eliberarea lunard a BCV-urilor pentru fiecare autoturism;

29:

Centralizator lunar FAZ-uri;
Referate de necesitate in vederea achizitionarii de anvelope auto, acumulatori auto, accesorii auto;

Referate de necesitate, note, note justificative pentru bunurile, lucririle si serviciile necesare
activitdtii administrative;

Corespondentd internd;

. Comunicate de presa / precizdri / clarificari / informari de presa;

34.

Materiale de prezentare si de reprezentare;
Politici contabile si note explicative la bilant;
Note de fundamentare proiect buget, formulare de fundamentare;

Referate de necesitate pentru achizitia de produse din domeniul tehnologiei informatiei si
comunicatiilor;

Referate de necesitate pentru asigurarea infrastructurii TIC a Spitalului de Psihiatrie si pentru
Masuri de Siguranta — Stei

Referate de necesitate pentru asigurarea securitdtii fizice si informationale a Spitalului de
Psihiatrie si pentru Masuri de Siguranta — Stei

Fise de urmarire si mentenanté a echipamentelor de tehnica de calcul si comunicatii;

Procese-verbale de predare-primire sau recuperare-redistribuire pentru echipamentele de tehnica
de calcul i comunicatii;

Note de informare cu privire la diferitele aspecte ale functionarii in parametrii optimi a
echipamentelor de tehnica de calcul si comunicatii;

Procese-verbale de receptie pentru serviciile de telefonie, Internet si cablu TV,

Note de informare cu privire la modul prestarii de servicii din domeniul tehnologiei informatiei
si comunicatiei;
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. Note de fundamentare pentru indeplinirea la termen si in bune conditii a obiectivelor din domeniul
tehnologiei informatici §i comunicatiei;

. Propuneri tehnice specifice si necesare intocmirii de documente aferente procedurilor de achizitie
publicd pentru domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiei (caiete de sarcini, contracte etc.);

. Rapoarte privind diferitele stadii de realizare a obiectivelor;
. Programul anual al achizitiilor publice;

. Documentatii de atribuire;

. Contracte aferente anunturilor de atribuire;

. Rapoarte proceduri de atribuire ale contractelor de produse, servicii sau lucrdri, respectiv
acorduri-cadru de produse, servicii sau lucrari;

. Dosarul achizitiei publice;

. Contracte;

. Acordurile-cadru si contractele subsecvente aferente;
. Registrul de intrare-iesire a corespondentei;

. Registrul de intrare-iesire a documentelor;

. Registrul de evidenta a sesizdrilor si autosesizarilor;
. Registrul de acordare a audientelor;

. Registrul de corespondentd internd.

. Dosarele pacientilor internati




