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4. Scopul procedurii operationale
Procedusa are drept scop reglementares aceesului liber si neingradit s informatlile de interes public
din cadrul spitalului,
Principalele obiective sunt:
4. 1. stabilires modului de realizare & activitatii; com partimentele si persoanele implicate;
4.2 ssigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de Auctuatie a pecsonalului;
4.3 sprijinirea auditului si/saw alte organisme abilitate in actiuni de auditare sifsau control, jar pe
manager, i leareh deciziel;
4.4, asigurarca cadrului aplicarii principiilor de utilizire sl gestionare a informatiilor de interes

public
5. Domeninl de aplicare
Procedura se aplica in Spitaiul de recuperare “St Gheorghe” Botosani,
3.1, Precizarea (definirea) activitatii Ia care se re fera procedura operationali.
Accesul liber gi neingridit af persoanei la orice informatii de interes: public, constituie unul dintre
principiile fundamentale ale relagiilor dintre persoanc 5 autoritdfile publice, in conformitate cu
Constitufia Rominiei 5i cu documentele imernajionale ratificate de Parlamentul Rominiel,
3.2, Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofolivlui de activitdl desfasurate de
entitaten publica;
Prin informatie de inferes public sc infelege orice mformatie care privegte activitatea spitalulul sau
rezulid din activitdjile spitalului, indiféremt de suportul ori de forma sau de modyl de exprimare o
mformatici.
Asigurdrea de catre Spitalul de recuperare “Sf Gheorghe” Botosani a accesulul fa informagiile de
interes public se face din oficiu say la cerere. prin intermediul site-ului spitalului, prin afisare i
consultare la sediul acestuia si prin Serv, Secretariat,
5.3. Listarea principalelor activitat! de care depinde si‘sau care depind de sctivitatea procedurata;
Activitati de care depinde activitatea procedurata:
-asigurarea accesului oricare persoane 1a informatiile de interes public de la nivelul spitaltului
Activitati care depind de activitates procedurata:
-respectared dreptului orficared persoane de informare si acees liker st meingradit la orice informatif de
interes public:
5.4, Listared compartimentelor fumizoare de date §i'sau beneficiare de rezuliate ale activithii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii
Compaertimente fumizogre de date dle activitagii procedurate:
Serviciul Secretariat al spitalului- seeretara
Compartimente beneficiare de rezultalele activitayi procedurste:
Ortce persoane interesate/auloritati si instinuti publice
Compartimente implicate in procesul sctivivaii:
Serv, ScerctariatToate sectiicompartimente/laboratoare/servicii din’ cadryl Spitalului de recuperare
“SI. Gheorghe” Botosani

6. Documentele de referintd (reglementiri) aplicabile activitifii procedurale

6.1, Legislatie primari

- SR ENISO 9001 Sisteme de management al calitagii

» Ordin ne. 600 din 20 aptilic 2018 privind aprobarea Codulul controlului intern mandgerial al
entitdjilor publice

# Ordioul 44672017 privind aprobarea Standardelor. procedurii si metodologiei de evaluare si
acreditare a-spitalelor:
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# Lepea 952006-privind reforma in domeniul sindtdiii cu modifedrt sl complein ulterioare

» Ordopania Guvemului nr. 11971090 privind controlul intern/managerial §i controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarite si completirile vlierioare:

= Regulumentul Parfamentului European gi al Consilivlui Uniunii Europene nr, 679 din 27 aprilie
2016 privind proteciia persoanclor fizice in ceea ce privegte prelucrurea datelor cu carscter personal g
privind libera ciroulajie a acestor date,

= Legea 3372003 — Codul muncii cu modificrile si completiriie ultérioare.

~ Legea 46:2003 privind drepturile pacientilor,

= Legea nr, 54472001 privind liberul acces la informatiile de interes public actualizaty

# HG nr, 12372002 pentru aprobarea Nermelor metodolegice de splicare a Legii nr. 544/2(00 |

privind liberul acces s informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterinare
nciualizata

6.2, Legislafia secundari

6.3, Alte documente, inclusiv reslémentari interne ale spitalului.
#  Regulsmentul Intern

= Regulamentul de organizare s| funciionzare

1. Definifii 31 prescurtar ale termenilor utilizati in procedura operationald

7.1 Definitii ale termenilor

T.L1 Procedura operationald - Prezentare formalizatd, in seris. a tuturor pagtlor ce trebuie urmati, 3
metodelor de lucru stabilite sioa regulilor de aplicat in vederen realiziri| aclivithtil, cu privire la
aspectul procesial,

7.1.2. Edifia a unei proceduri operafionale - Forma inifiald sau actualizain dupd caz, a unei
proceduri operationale, aprobud si difuzars,

713 Revizia in cadrul unei edifii - Actiunile de modificare, - addugare, suprimare, say ale
asemencd, dupd ciw, 8 unel sau & mai multar componente ale unei edifii & procedurii operafionale,
aciiuni care aw fostaprobate si difuzste.

L4 informatie de interes public = orice informatie care priveste activitatea spitalului sau rerultd
din activitdtile spitalului, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei,

7.2, Abrevieri ale termenilor

8. Descrierea procedurii operafionale

8.1. Generalititi

%.1.1. Spitalul de recaperare “SF. Gheorghe™ Botosani comunica din oficin urmatoarele informatii
de interes public:

i} sctele normative care reglementeazs organizarea 5i functionares spitaluluf:

b) structura organizatodica, atributiile departamentelor. programul de funciionare, programul de
audipnfe;

) numele 5i prenumele perscanelor din conduceres inst itutiei pubfice 5i ale persoanei responsabile cy
difuzarea informatiilor publice:

d} coordonatele de contact ale institugici publice, respectiv: denumirea. sediuk, numerele de telefon,
fix, adresa de e-mail i adresa paginii de Intemet

<} sursele financiare, bugetul si bilantul contahil;

£ programele 5 steategiile propriiz

%) lista cuprinzind documentele de interes pubfic;

I} Tistn cuprineind categoriile de documente produse sifsau gestionate, potrivit legii;
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1) modalitaile de contestare o deciziei institutiei publice in situatia in care perscana se considers
viltamatd in privinia drepului de acees | informatiile de interes public solicitate,
Avcesul la informatiile de interes public se resfizears prin:
-a) afigare la sediul spitalului. precum s in pagina de Internct propric:

b) consultares for la sediul spitalului,

8.1.2. Lista informatiilor de interes public comunicate la cerere, potrivit art & din Légea nr
S44/2001 privind liberul scces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulteriogre

|. Comunicate de presa, informari, precizar

2. Materiale informative editate de Spitalul de recuperare “S, Gheorghe™ Batosan

3. Coneluziile si masorile actiunilor misiunifor de audil intern

4. Solutiile adoptate pentry rezolvarea plan Ec["tlun".'itsii‘a:ilnr-"reg:[pmﬂti:ilﬂr

3. Indicatori anuali realizati de Spitalul de recuperare “51. Gheorghe™ Botosan

6. Mumarul total al sctiunilor de control, misiuniloe de sudit, numarul sesizarilor si reclamatiilor
inregistrate fa Spitalul de recuperare “Sf. Gheorghe” Botosani, in conditiile legli

7. Valoares totala a amenzilor aplicare de catre inspectiile sanitare de stat judetene

8. Contractele de achizitii, in conditiile legii

2, Programe sanitare

. Ghidur

. Begulsmente

12, Legislatic interna

13. Lista comisiilor Spitalului de recuperare 51 Gheorghe™ Botosiini

FA. Avize/ Autorizatii acordate de Ministerul Sanatatii

13. Projecte cu finantare nerambursabila, in conditiile legti

8.1.3. Lista informatiilor exceptate de comunicare, pentry respectarea principiului
confidentialitati|

| Rapourteie de control i audil

L Ordinele sau circularele cu caracter intern emise de managementul Unitatii. care nu vizeara
‘aspecte financiare

3. Notele de serviciv cu carscter intemn

4. Sesizarile si documentele comisiei de discipling

3. Sesizarile, reclamatiile, petitiile

b, Corespondenta scrisa cu institutiile sau sutoritatile publice inteme si internationale

7. Corespondenta cu organizatiile patropale si sindicatele, asociatiile profesionale

8. Corespondents cu furmizori] de servicii medicale, medicamente. dispozitive medicale si materiale
sanitare precum si cu pacientii

9. Reglstru de intrare- iesire a corespondentei, aactelor emise de managementul unitatii

L6 Continutul dosarelor privind litigiile in care institutis este im plicati si numele consilierilor
Juridici eare sustin interesele Spitalului de recuperare “SE Gheorghe® Botosan

1. Documente a caror comunicare publica poate afects principiul liberei concurente S4U care pol
influenta dosarele aflate pe rolul instantelor de Judecata

12: Planul privind comtroalele tematice

13. Anexa la referatul justificativ de stabilire a domeniilor auditablle, projectyl planubui de awdit si
planul de audit

|4, Statele de functii i sintele de plata

|5, Informatii cu privire la datels personale, potrivit legii

16, Registrul de incegistrare a avizelor si sutorizatilor emise in-aplicarca legii

|7, Inventarierea bunurilor

8. Procese-verbate de constatare a contraventiilor
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L9, Informatiile individuale privind sanatatea cetatenilor, detinuie de catre Spitalul de recuperare St
Gheorghe™ Botosani

20, Informatii care fac parte din categoria mformatiilor clasificate, potrivit legii

21, Documente clasificate

22, Documente care pot fi considerate secrete de serviciu

23. Documente de cireuit inteen, si snume

Referatele care stau la baz -

-aprobarii’avizarii structurii organizatorice si maodificarii acestela

- aprobarii deciziilor ;

- aprobarii in baza caror se aproba liniile de garda sau modificarile statului de functii etc,

8.2, Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

Registrul Intrare-iegire documente Cod RO1 PO 100-25,

Formular tip solicitare informatii de interes public cod FOM-PO 100-25- completat de solicitant
Reclamatie administrativa cod FO2-PO 100-25, completat de solicitant

Lista informatiitor de interes public si exceptaie de la furnizare cod FO3-PO 100-25, gestionat de
unitare

Buletin informativ cod FO4-P0) 10025, gestional de unitate

Serisodre de raspuns la cerere! solicitare cod FOS-PO 100.25, completat de responsabilul de analiza a
soficitarii

Raportanual cod FOS-PO 100:25, gestionst de unitae

8.2.2. Continutul $i rolul documentelor

Registrul Intrare-iesire documente Cod RO1 PO 10025 — cuprinde twate inregistririle documentelor
de intrare-iggire din spital,

Farmular tip solicitare informatii de interes public cod FOT-PO 100-25, contine documentele solicitate
Reclamatie administrativa cod FO2-PO 100-25, reclamatic la refurul solicitarii

Lista informatiilor de interes public si exceptate de la furnizare cod FO3-PO 1 00-25, contine
informatiile de interes public publicate din oficiu, emise la cerere, refurate la solicitare

Buletin informativ cod FO4-PO 100-25, documente publicate site

Scrisoare de raspuns la cerere/ solicitare cod FOS-PO 100-25, raspunsil det de responsabilul numit de
angajator si-aprobal de acesta

Raport anual cod FO6-PO 100-25, conting evalusrea anualaw aplicar 1544200

8.2.3. Circultol documentelar

Registrul Intrare-iesire documente Cod ROT PO 100 25 — ny circuldl si este gestionat de secretara
Formular tip solicitare informatii de interes public cod FOI-PCy | D025, inregistrat secretariat si rimis
chire manager

keclamatie administrativa cod FO2-PO 100-25, mregistral de secretariat si transmis catre manager
Lista informatiilor de interes public si exceptate de la fumizare cod FO3-PO [00-25. elsborat de
secretariat si transmis responsabil 1T spre publicare pe site

Buletin informativ cod FO4-PO 100-25, intocmit de responsabil IT si publicat pe site

scrisoare de raspuns la cererel solicitare cod FO5-PO 100-25, intocmit de seful compartimentului care
4 analizat solictarea si aprobat de manager, comunicat solicitantulul de Catre secretirial

Baport anual cod FO6-PO 100-25, intoemit de secretarial si publica pe slte.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: linii telefonice, materiale informatice, cemputer, - acces lo baza de dute
fmprimanta, internet.

8.3.2. Resurse umune: perspancle implicate prin sarcinile se serviciu sau desemnate de manager, in
procesele de analiza si transimitere o informatiilor solicitate,
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8.3.3. Resurse financiare: sunt previzute in hugerul de veniwri si chebtuicli si sunt necesars pentru
achizilionarea resurselor materiale.

5.4, Modul de lucru

Repartizarea solicitirilor exteme st interne de informatii este efectuata de managerul spitalului.
Managerul repartizeazd pentru rezolvare toate documentele intrate ‘in unitate, Dupd intocmires
raspunsului de citre persoana clreia i-a fost repartizat, acesta oste semnat de manager-reprezentantul
legal, care il transmite solicitantului.

8.4.1 Planificarea si derularea activitatilor

Orice persoand are dreptul 53 solicite in <cris $i 53 obtind, in conditiile prezentel legl, informatiile de
interes public. '

In vederes asigurdrii accesului la informatiile de interes public difusate din oficiu, spitalul publica pe
Fﬂgir_-n propric. de internet, informatiile de interes public comunicate din oficiy.

n aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 Fespectiv, @ respectarii obligatiel de a comunica din oficis
informagii de interes public, spitalul publica 5i actualizeaza anual un “buletin informativ care va
cuprinde informatiile prevéizute la art. 5 alin, (1) din Legea nr. 54402001, cy modificirile s
completdrile ulterdoare. Buletinul va publicat pe pagina proprie de internet.

Solicitarea in seris a in formatiilor de interes public cuprinde urmatoarele clemente:

a) numele spitalului la care se adreseazd cererea;

b informatis solicitats, astfel Incal <5 permitd spitalului identificares informatiei de interes

public;

£j numele, prenumele si semnitura solicitantului, precum si adresa b care s¢ sal icitd primirea
rispunsului, '

Pentru a facilita redactares solicitrii si a reclamatiel administrative; Spitalul de recuperare “Sf,
Gheorghe” Botosuni pune geatuit [ dispozifie persoanct interesate formulase-ti P

Acestea sunl afisate pe pagina proprie de internet §i'sunt distribuite, In cerere, persoanclor interesate,
prin intermediul Secretarianlui | _

Modelul formularelui-tip at cererii de jn formatii de interes public este prevazut in anexa or, |.

Maodelul formularului-tip al reclumaiei administrative este prevazut in anexa e 2 sianexa nr. 3.
Utilizarea formularelor-tip este fucultativa, Ny constituie motiv de refuz al accesului la informitiile
publice daca solicitarea este redactatd intr-o alt forma decdt modelele prevazute in anexe,

Modelul scrisorii de rispuns |2 cerere esip prévazol in anexa nr. 4,

Maodelul serisorii de rispuns la rechsmatia edministrativa este previzut in anexa nr. 5

Modelul registrului pentry inregistrarea documentelor este previizut In anexa nr: 6.

8.4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Formularul tip completat/cérerea se depune la Serv, Secretariar

Secrelars va inregistra cererea si o v depune in mapa secretariitilui spre-a [ioanalizata de catre
Maniger.

Managerul o va repartizs spré solutionare compartimentului care detine informatiile sdlicitate.

Persoans desemnata de catre managerul spitalului va raspunde in scris la soficitares informatiilor de
nteres public, i termen de 10 zile say, dupd caz, in ool mult 30 de zile de la inregistrarea solicitirii in
functie de dificultates, complexitates, volumul lucearilor documentare 51 de urgenta solicitari.

n cazul in care durala necesard pentru identi ficares st difuzarea informatiel solicitate depliseste |0 zile,
raspunsul va fi comunicat solicitantului Tn maximum 30 de #ile, cu condifia ingtiing3rii acestuia fn seris
despre acest fapt in termen de 10 zile,

Refurul comunicari] informatiilor solicitate se motiveazs 1 32 comunicd In termen de $ zile de la
primvirea petifitlor. _

Dupa solutionare, rapunsul va fi analizat in sedinta Comitetului Dircctor, Semnat de persoana care |-a
intoemit, de seful compartimentului s managerul spitalului.

Secretara va expedia raspunsul la adresa indicata,
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9. Responsahilitati
9.1. Manager
Desemneazd, persoana responsabily care are responsabilitates asiguriirii- accesului la informatiile de
Interes public; precum si Comisia de analizs privind incalcares dreptului de acces la informatiife de
interes public.

Dispune actualizarea 5i afisarca pe pagina proprie de intemet a informatiilor de interes public care se
comunich din oficiu.

Verificd conditiile de admisibilitate ale solicitarii de informatii

Pacd sunt indeplinite conditiile de admisibititate ale cererii §i dacd se solichtd informatii de interes
public care se comunicd din oficiu, dispune redactares rispunsului de chtre secretara care gestioncazs
Registrul special.

In cazul in care informatia solicitatd nu este dintee cele care s comunicd din oficiu, transmite cererea
printr-0 notd internd compattimentului din cadrul unitati care gestwoneazd informatia solicitst fn
cerers,

Dach cererea nu indeplineste condifiile de admisibilitate, conform prevedernilor legale, dispune
redactirea unui rispuns motivat, coprinednd aspectele care delerming inadmisibilitatea cererii, de citre
secrelara care gestioneazd Registrul special pentru Legea ar, 544/2001,

9.1, Secretarn unitatii

Intacmeste rspuasul, conform informatiilar primite prin referat si 7 semneass
Intocmeste anual un rapon privind liberul acees la informatiile de interes public, confiorm legislatiel.
Inregistreazd. cererile primite in seris, prin pogtd, pe faxurile institutiel, in format electronic e
adresele oficiale de c-mail
Transmite cererea persvanei desemnate cu furnizares informatiilor de interes: public pentru & f
analizatd,
Transmite nota internd impreund cu copia cererii formular in baza Legii or. 5442001 13
compartimentul care detine informafia solicitaa,

Urmiiregie primirea referatului ¢e conting informatiile {copiile) soliciate,

Redacteasd rispunsul in urmiatoarele Situatii:
o clnd se solicitd informatii care sunt comunicaie din oficiu;
o in cazul formuldri unui refie:
o &dnd se comunicd prelungires termenului de rispuns de la 10 zile 1o 30 zile, dacd acest lucry a fost
solicital motivat de cdtre compartimentul responsabil s34 pund la dipositie informatiile solicitaze.

Asigurd expedirea rispunsului solicitantului, in-acelagi mod in care a fost wansmish solicitares - prin
posta, pe faxurile institujivi, in formar electronic — pe adresele de e-mail ale institugiel si de arhivares
i, '

9.3 Compartimentele institufici (bireuri/servicii/com partimente)

Primese spre stlutionare corerea,

Redacteaz rispunsul care va confine informalitle solicitate cu respeciires termenului legal
In cazul in care nu poate pune la dispozitie informatia solicitaty in termen de 10 Zile, solicith mativay
extinderca termenul de rispuns, la 30 de zile,

44, Comisia de analizd privind inedlcarea dreptulut de acces 1a in formatiile de interes public

Primegte si analizesss reclamatiile persvanelor,

Ffectieass cercetarea adminisirativa.
Stabilegte daci reclamatia sdministrative privind Incilcarea dreprului de scces Ta in formagiile de interes
}:ubﬁc. este Intemeistd sau nu,

n cazul in care reclamatia este Intemeiata dispune comunicarea informatiilor de interes public
saliciae.

Redacteasd si transmite rispunsul solicitantului,

L. Anexe, inregistrari
Cerere informatil de interes public F 01- PO 100-25
Registru intrari /iesin solicitar L 544/ 2001 cod R 01-PO 100-25
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INTERN PUBLIC | Exemplarul nr, 2

-

Reclamatie administrativa cod FO2-PO 100-25

Lista informatitlor de interes public si exceplate de la furnizare cod FO3-PO | 00-25
Buletin informativ cod FO4-PO 100-25

Serisoare de raspuns fa cerere! solicitare cod FO5-PO [00-25

Rapart anual cod FOG-PO 100-23

11, Indicatori de monitorieare

Indicator Tinta | Metoda de Perioada de Responsabil
Caleul Monitorizare
Ponderea actualitatii documentelor de | 100 % | Nr doe umente de Anual RMC
refecinta care stau la biva claborarii referinta in-actualitate
procedurii - ¢ Nr total documente
de referinta,
Panderea angajatilor instruiti cu HI0 % | Nr personal instruitcu | Anual RMC
cerintele procedurii din totalul cerintele procedurii /
angajatilor in perioada analizata Nrangajatilor * 100
Ponderea selufiondrilor din totalul W0 % | Nrsolutiondrilor / Nr | Anual RMC

| solicitirilor. total solicitdr




