LISTA
DOCUMENTELOR CREATE SI/SAU GESTIONATE LA NIVELUL A.S.S.M.B.

REGISTRUL UNIC DE CONTROL;

PROCEDURI OPERATIONALE DE SISTEM / PROCEDURI OPERATIONALE ALE
ADMINISTRATIEI SPITALELOR SI SERVICIILOR MEDICALE BUCURESTI
CORESPONDENTA INTERNA /EXTERNA CU ENITATI DE ORDIN PUBLIC SI/ SAU
PRIVAT REFERITOARE LA PROBLEMATICA DIN ZONA DE RESPONSABILITATE A
A.S.S.M.B.

CERERI SI ADEVERINTE SALARIATI

ADRESE SI CORESPONDENTE PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI SI CORPUL
DE CONTROL AL PMB

CERERE STATISTICA LUNARA ADMINISTRATIA SPITALELOR SI SERVICIILOR
MEDICALE SI SPITALE

SOLICITARI INFORMATII CONFORM LEGII 544/PMB

REGULAMENT, ORDIN DE CONSTITUIRE SI MODIFICARE, MINUTE ALE
SEDINTELOR CU PRIVIRE LA ORGANIZAREA COMISIEI DE MONITORIZARE
PRIVIND SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

FORMULARE SPECIFICE ACTIVITATII DE MONITORIZARE (LISTE ACTIVITATI
PROCEDURI, LISTE PROCEDURABILE, CHESTIONARE DE EVALUARE) HOTARARI,
PROCESE VERBALE, MINUTE ALE SEDINTELOR

PROGRAMUL ANUAL DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN
MANAGERIAL SIINTEGRITATE

REGISTRUL RISCURILOR , FUNCTIILOR SENSIBILE

FORMULARE SPECIFICE SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL SI
INTEGRITATE REFERITOARE LA AUTOEVALUAREA SISTEMULUI DE CONTROL
INTERN MANAGERIAL

RAPOARTE DE ACTIVITATE ANUALE/ SEMESTRIALE/ TRIMESTRIALE

RAPORT ANUAL PRIVIND ACTIVITATEA DE AUDIT INTERN

PLANURILE MULTIANUALE SI ANUALE DE AUDIT PUBLIC INTERN SI
REFERATELE DE JUSTIFICARE INCLUSIV CERERILE DE MODIFICARE

DOSARELE MISIUNILOR DE AUDIT (RAPOARTE DE AUDIT. ORDINE DE SERVICIU,
DECLARATII DE INDEPENDENTA , CHESTIONARE )

RAPOARTELE DE VERIFICARE ALE ORGANELOR DE CONTROL DOSARELE
CUPRINZAND DOCUMENTE

CORESPONDENTA EXTERNA / INTERNA PRIVIND ACTIVITATEA DE AUDIT
NORME METODOLOGICE PRIVIND ACTIVITATEA DE AUDIT PUBLIC INTERN SI
CARTA AUDITULUI PUBLIC INTERN

PROGRAMUL DE ASIGURARE SI IMBUNATATIRE A CALITATII DE AUDIT PUBLIC
INTERN

CONDICI DE CORESPONDENTA PRIVIND ACTIVITATEA DE AUDIT

STATE DE FUNCTII SI STATE DE PERSONAL

DOSARE DE PERSONAL



DECIZII ALE CONDUCERII, DISPOZITII ALE PRIMARULUI GENERAL,
REFERITOARE LA NUMIRI/INCETARI DIN FUNCTII

DOSARE CONCURS PENTRU INCADRAREA PE POSTURI A PERSONALULUI DIN
RETEAUA SCOLARA

DECLARATII DE AVERE S| INTERESE, CORESPONDENTA ANI (AGENTIA
NATIONALA DE INTEGRITATE )

EVALUARI ANUALE ALE PERSONALULUI

DOCUMENTE CU TEMATICI PRIVIND INSTRUIREA IN DOMENIUL SSM SI PSI
NOTE DE FUNDAMENTARE

NOTE DE SERVICIU

REFERATE DE NECESITATE

DECLARATII ALE CONTRIBUABILULUI

SITUATIA PROGRAMARILOR CONCEDIILOR DE ODIHNA

SITUATII LUNARE STATISTICE PRIVIND POSTURILE VACANTE, POSTURILE
OCUPATE, POSTURILE PE MESERII

FISE DE POST

FISE DE INSTRUIRE INDIVIDUALA IN DOMENIUL SECURITATII SI SANATATII
MUNCII (SSM)

FISE INSTRUIRE INDIVIDUALA IN DOMENIUL PREVENIRII SI STINGERII
INCENDIILOR (PSI)

STATE DE PLATA A SALARIILOR

PONTAJE LUNARE

DECLARATII ALE CONTRIBUABILULUI PRIVIND DEDUCEREA PERSONALA
CONCEDII MEDICALE RECUPERARI

CERERI CONCEDIU DE ODIHNA

ROF - REGULAMENT ORGANIZARE SI FUNCTIONARE/ ROI - REGULAMENT DE
ORDINE INTERIOARA

CONTRACTE REFERITOARE LA LUCRARI PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE,
SERVICII, PRODUSE PRIN LICITATII (NOTA DE ESTIMARE, FISA DE DATE,
INFORMATII GENERALE, REFERAT DE NUMIRE COMISIE DE
EVALUAREDECLARATII MEMBRII COMISIEI, CAIET DE SARCINI, PROCESE
VERBALE, COMUNICARE REZULTAT PROCEDURA

CONTRACTE DE INCHIRIERE SPATII MEDICALE SAU NEMEDICALE, DE COMODAT,
SPATII LOCATIVE (LOCUINTE DE SERVICIU )

PLANURI ALBE;

ACORD DE PARTENERIAT, PROTOCOL DE COLABORARE

PUNCTE DE VEDERE

DOSARE (IN CARE ADMINISTRATIA SPITALELOR SI SERVICIILOR MEDICALE
BUCURESTI ESTE PARTE) PRIVIND LITIGIILE CIVILE REFERITOARE LA
PATRIMONIUL PUBLIC SAU PRIVAT / LITIGIILE CIVILE / REVENDICARI / POSESIA,
DREPTUL DE SERVITUTE/ LITIGII CU PROFESIONISTI- SOMATII DE PLATA /LITIGII
PENALE / DOSARE EXECUTARI SILITE SI ALTE TITLURI EXECUTORII

BUGET ASSMB (ADMINISTRATIA SPITALELOR SI SERVICIILOR MEDICALE
BUCURESTI) / LISTE DE INVESTITII/ RECTIFICARI BUGETARE



BUGET SPITALE / LISTA DE INVESTITII SPITALE

VIRARI CREDITE

FINANTARE DIN BUGETUL MINISTERULUI SANATATII SI DOCUMENTATIA
AFERENTA (CERERI DEFINANTARE, DECONTURI, FACTURI SPITALE, PROCESE
VERBALE

FINANTARE SPITALE ( CERERI DE FINANTARE, DECONTURI, FACTURI SPITALE)
RAPORTARI CATRE PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI (PMB) SIDIRECTIA DE
SANATATE PUBLICA A MUNICIPIULUI BUCURESTI ( DSPMB)

ESTIMARI BUGET

BILANT ADMINISTRATIA SPITALELOR SI SEVICIILOR MEDICALE

BILANT SPITALE

REGISTRU EVIDENTA A STAMPILELOR

NOTE CONTABILE SI DOCUMENTE JUSTIFICATIVE CARE AU STAT LA BAZA
INREGISTRARILOR

INVENTARE PATRIMONIU ADMINISTRATIA SPITALELOR  SI SERVICIILOR
MEDICALE SI DECIZIILE DE CASARE SI SCOATERE DIN FUNCTIUNE
INVENTARELE CABINETELOR MEDICALE SCOLARESI A CABINETELOR
STOMATOLOGICE SI DECIZIILE DE CASARE SI SCOATERE DIN FUNCTIUNE
EXTRAS DE CONT CONFIRMARE SOLD

FACTURI UTILITATI SPITALE

RAPORTARI LUNARE ADMINISTRATIA SPITALELOR SI SERVICIILOR MEDICALE
BUCURESTI CATRE PRIMARIA NUNICIPIULUI BUCURESTI, MINISTERUL
SANATATII SI DSP. PRIVIND: MONITORIZARE CHELTUIELI DE PERSONAL,
MONITORIZARE CHELTUIELI DE INVESTITII PLATI

SITUATII RAPORTARI OCAZIONALE ADMINIATRATIA SPITALELOR SI
SERVICIILOR MEDICALE

NEGOCIERE (REFERATE DE NECESITATE, CAIET DE SARCINI, NOTA
JUSTIFICATIVA, RAPORT, OFERTE, NOTA DE FUNDAMENTARE, CONTRACT
ANGAJAMENT DE PLATA SI PROPUNERE DE ANGAJARE

LICITATIE DESCHISA (REFERAT DE NECESITATE, NOTA JUSTIFICATIVA, NOTA DE
FUNDAMENTARE, RAPORT,OFERTE CONTRACT, CAIET DE SARCINI,
ANGAJAMENT DE PLATA SI PROPUNERE DE ANGAJARE

PROCEDURA SIMPLIFICATA (REFERAT DE NECESITATENOTA JUSTIFICATIVA,
NOTA DE FUNDAMENTARE, RAPORT, OFERTE CONTRACT, CAIET DE SARCINI,
ANGAJAMENT DE PLATA SI PROPUNERE DE ANGAJARE)

ACHIZITIE DIRECTA (REFERAT DE NECESITATE, NOTA JUSTIFICATIVA NOTA DE
FUNDAMENTARE, RAPORT OFERTE CONTRACT, CAIET DE SARCINI,
ANGAJAMENTE DE PLATA SI PROPUNERE DE ANGAJARE)

PROGRAMUL ANUAL DE ACHIZITII SI PLANUL ANUAL DE ACHIZITII
CONTRACTE PRESTARI SERVICII (ENEL, APA NOVA , GAZE MENTENANTA,
INTERNET, SALUBRIZARE) SI CONTRACTE FURNIZARI PRODUSE (ACHIZITII
HARTIE, MATERIALE SANITARE, MEDICAMENTE, APARATURA MEDICALA)
CONTRACTE REPARATII CURENTE, SITUATII DE LUCRU, DEVIZ, ATASAMENTE
SITUATII DE PLATA



STATE DE FUNTII ALE UNITATILOR SANITARE SI ORGANIGRAMELE AFERENTE
ACESTORA

CORESPONDENTA REFERITOARE LA CONTRACTELE DE MANAGEMENT ALE
UNITATILOR SANITARE, RAPOARTE DE AUTOEVALUARE ALE MANAGERILOR
RAPOARTE DE ACTIVITATE SPITALE, FISE DE EVALUARE SPITAL, INDICATORI
DE MANAGEMENT

CORESPONDENTA (ADRESE ) PRIVIND ORGANIZAREA SI DESFASURAREA DE
CONCURSURILOR DE OCUPARE FUNCTII IN CADRUL UNITATILOR SANITARE;
CORESPONDENTA (ADRESE, SOLICITARI, NOTE ETC.) REFERITOARE LA
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA SI/ SAU OPIMIZAREA ACTIVITATILOR IN
CADRUL UNITATILOR SANITARE ADMINISTRATE;

NOTE DE VERIFICARE;

PROCESE VERBALE ALE SEDINTELOR CONSILIILOR DE ADMINISTRATIE
UNITATI SANITARE;

CORESPONDENTA (ADRESE) PRIVIND PREGATIREA CONTINUA A
PERSONALULUI;

CORESPONDENTA REFERITOARE LA ORGANIZAREA SI IMPLEMENTAREA
SISTEMULUI DE CONTROL MANAGERIAL INTERN LA NIVELUL STRUCTURILOR
ASS.M.B;

DOCUMENTE SI CORESPONDENTA PRIVIND ORGANIZAREA SI DESFASURAREA
PROGRAMELOR /PROIECTELOR SI CAMPANIILOR PENTRU SANATATE;
RAPOARTE STATISTICE PERIODICE PRIVIND STADIUL IMPLEMENTARII
PROIECTELOR

DOCUMENTE REFERITOARE LA TRIAJE EPIDEMIOLOGICE (SUPRAVEGHEREA
STARII DE SANATATE IN COLECTIVITATILE DE COPII SI ADOLESCENTI, FISE
MEDICALE DE RAPORTARE)

PROCESE VERBALE DE CONTROL REFERITOARE LA CABINETELE MADICALE
SCOLARE

PLANURI CADASTRALE SI EXPERTIZE TEHNICE

FORMULARE  SPECIFICE  ACTIVITATII DE  MONITORIZARE  (LISTE
OBIECTIVE,LISTE ACTIVIATI PROCEDURALE, LISTE ROCEDURI, CHESTIONARE
EVALUARE

CORESPONDENTA (ADRESE, REFERATE, RASPUNSURI) REFERITOARE LA
PROBLEMATICA DE PATRIMONIU

CORESPONDENTA, DOCUMENTE, DOCUMENTATII CONTRACTE DE INCHIRIERE
ETC. REFERITOARE LA PROBLEMATICA UNITATILOR LOCATIVE DIN
ADMINISTRARE;

CORESPONDENTA (ADRESE, CERTIFICATE, RAPOARTE, STUDII, PROIECTE
TEHNICE, AUTORIZATII, RECEPTII ETC.) REFERITOARE LA PROBLEMATICA
OBIECTIVELOR DE INVESTITII;

REGISTRUL DE EVIDENTA CURENTA A INTRARILOR SI IESIRILOR UNITATILOR
ARHIVISTICE

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC AL A.S.S.M.B.;

INVENTARELE SI PROCESE VERBALE DE SELECTIONARE A DOCUMENTELOR



e CORESPONDENTA CU ARHIVELE NATIONALE

e REGISTRU DEPOZIT

e DOCUMENTE DE RESORTUL ADMINISTRATIV (REPARATII, INTRETINERE
IMOBILE ADMINISTRATE DE A.S.SMB. ETC.) SI CORESPONDENTA
INTERNA/EXTERNA CU CARACTER ADMINISTRATIV)



