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1. SCOP
Procedura stabileste modul in care se gestioneaza accesul liber la informatiite o,q'f.., .interes public' modatitdlile ot ptiri-l.ifqlgg!ffi1or" ri arhivare a coresponoeftei,istretincat sistemul sa fie aciesioil ,.nrg"rriui rrvsftiufUr-ur oe eoll'cniotovA$e.U ARETlMlsoARA(lBcvr) angajJtiroi siiertitor interesati crl abititare in aor"nir. , r::, i.'ln cadrul acestgii :' .' - 

vv qvrrrtare lrl aomenlu 
..:;._,i::1. 

,,,,.' Asigura continuitatea activitatii, fiind instrument de rucru in cazrrt,tiustdatiei deqersonar; ,. .. ' ," -::y,l ,.:

' Sprijina activitatea conducerii lBcw in luarea ceror mai .o".w5tiffizii pentrurezolvarea diferitelor situalii neconforme. .. fr,, -.. J' stabileste sarcini ale circuitutui oocumentelor neces.r."*q,9".. iii.iiritrti; are scopur dea ti ne riscuri le asociate proces u I u i oe com u ni"ri"r, p.rt"[,q.a1;;;;; ns uttarea su bcontrol 'vs'! v

' stabileste modut in care se gestioneaza si organizeaza comunicarea, participarea siconsurtarea in senerar, pasiicare tr.orL prd#ffi;;ilr"i;i;;iilflcentrarizarea,
analizarea si pastrarea inregistrariroi rp.Ji..],''' Asigura desfasurarea sustiriuia.,i enciJmJ la-Ictivitatitor 

;' Asigura conducerea institutiei oe coiectiiilffiil;sfasurarii activitatii in concordanta cuprevederile le.gislatiei in domeniu; 
- --'--r:,,ys v\

' sprijina activitatea organismelor,ioiritate in actiuni de auditare sau control a activitatii decomunicare, participaie si co4sultr 
-ilI;j;i"-"'

2. DOMENIU DE APLTCARE ..' :. 
.'

2'1 Precizarea (definirel 
{,;uiiyatii t1.c.ye_se refera prezenta procedura' Procedurl 

-1e 
a.plicd tffir activitililor.desfdguiate In unitat e ce vizeazdprimirea/ex!:95.,,5-1-,.ri:gistrarea 

si artrivarel-.or"rpondentei, inclusiv cele cucaracter ngiPltlnapent 9i cele desraguiaie J" r,io.ontractanti gi vizitatori si sta insarcina zohei de heceltie a spitalrilui ;;; SEcretariatului unitatii.' Proce-d'gri se resp"Li. i" .ltr6 intreg p"rron"[r institutiei, procesul fiind generata1l,!.9 
i]"in,in cadiut IBcvr

?!;?ai,#l; :*il;'r| a activitatii procedurate in cadrut portorotiutui de activitati

"':i$d:!.q1d'in 
interdependenta cu toate activitatile din cadrut organizatiei si celelalte proceduri'i''Q-p€rationate, confot, nrttiipro."iuate intelia1" i" 6irt.niA.a;nir;i in-*rnl Manageriat

SiSt:ll,,?sGG 
600:2018 si 

'sistem 
oe nranigem;ri;r caritatii ;;i;;r'sR EN rso

eOitia: tt REvErFd



INSTITUTUL DE BOLI CARDIOVASCULARE TIMISOARA
Str. Gheorghe Adam Nr.l3A, Localitatea Timisoara Jud. Timis, Romania

rer /Fax; 

3l,iX,islijjaH[iliJ!,1}f 
*",

Gonform sR EN rso goot' zotsffi
LIBERUL AEEES

INFORMAIIILE DE INTERES PUBLIG
0't.10.2020

Copie controlata:

. Strategii de controt ,,, .

' Stabilire?ltqlrlyi strategic si de management r1,,:i;,.,,.. Realizarea obiectivelor p-ropuse i:j:.:,..1
' Comunicare, participare, instruire .,,, u,.ri*
' Riscuri implicite in colaborarea cu mass media .,. ,1.,r,,.., 

,,,i,

?i;Swf;!'*entete 
rurnizoare de date si/sau benericiare a" ,"rv@;r"tinitrtii

' compartimente care furnizeaza date / beneficia za, de.rezultiffi:activitatii : Receptiapacientilor,. personalut de paza interna,/.r, *nt ;et-:;;:s.r"ilii externatizate,purtatorul de cuvant a uniiatii der"rn.io";il; M;u.;s1;iiii;t'. Jectiire/ serviciire/compartimentele din cadrul IBCVT - 
, =.. y_-,.,:: '--'- o'

3. DOCUMENTE DE REFERINTA ...;.... 
.,.,.....,Ii

Reglementari internationale: ,..,,,,',,,.' "..''

' standardul sR EN lso 9001:2015 - sigtemadi'management al catitatii. cerinte.' standardulsR EN lso 15224:zore,-'5l-rvi,Iiig. ingrijire a sanatatii. sisteme demanagement al calitatii . Cerinte. pe,,ba2q eru tSO gOdf 
,rZbis 

, -..' standardul sR 13508:200e 
_ 

ii,ii[iii"-,.d;';;ntru imptementarea unui sistem arcalitatii in institutii de sanatate:.. i. !:

' standardulsR lso lwA-l tl[r?:-,::.9!?.T" de management ar catitatii.Linii directoarepentru imbunatatiri de pr:gces.in'.'drganizatiile de servicii de sanatate >;' REGULAMENT nr' ezb din:t.dili;;i,;b-p'iri.o proteclia persoaneror fizice in ceeace privegte prelucrarda,'..dite.'jor c.uj-ql1cl-elpersonal'gi privino'li6e-ra circulalie a acestordate gi de abrogsre a Dlrectivei,g-57a6/itin"g-uramgntyt.oelerat privind protecliadatelor) (" fieqaie'qtatinembru adopta oispoliiiiL ... p6ni ti zs iai zgi3...)' Legea nr' 1'9Ql2ol"b privind masurii-e dffiilapricare lRegulamenturui (UE)20161679 5t''ph'rtamentului European gial consitiuiui din z.z 
^piirii016 privind protecliapersoanelor flzice in ceea ce privefie pr"rr#i", o"t"tor;, ;;;t"r personar gi privindli berapireutalie a 

"."tiot 
or'iei si o6,urol"i"l6irective i gs t 46t cE(Reg ut a mentu t

, 
gene_ral.privind protectia dateloi)

,. i1. .,': :Jr1.

Legig_.l? e,,piimara:
1g"u#B',lfJ;,:ollJ3ort pentru aprobarea codurui controturui intern/manaseriar ar

' Legea nr. 5-00/2002 - privind finantele publice cu modificarile ulterioare. Legea 27g12006 privind finantele puOfide focaie 
-

roitia: tI-EEffi
Avizat Birou
Ec. Lucia DEMTAN
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Copie controlata:

' oRDIN nr' 446 din 16 aprilie 201.7 pentru aprobarea Procedurilor, standardelor gimetodologiej{e evaluare gi acreditare a spitalelorI Legea nr. 95/2006 privind-reforma in domeniul sanatatii, Republicata 2015, cumodificarile si completarile actualizate
' ordinul nr.92112006 pentru stabilirea atribuliilor comitetului director din cadrul ,:,.,,spitalului public, actualizat , ,,.. 

!-"9"a drepturilor pacientului- Legea nr.4612003 ,, ,, "
' Normele de. aplicare a- Legii dreptu-rilor pacientulu i nr.46t2oo3, din 12.12,2016.!"q9,drepturilorpacientu!ui-iegea4d:2OO3,actualizata
' ordin nr.11.01,.':.2016 privind aprobirea Normelor oe iJpraveghere, preve-nire silimitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile r.iit.re; 

drlv'Yir

' ordin M.S. nr. 914 :2006 pentru aprobarea normelor privino conoilii,t.,p" care trebuiesa le indeplineasca un spital in vederea obtinerii autorizatieis#itrc ie functionare,actualizat; - --- '- - -
' codul de deontologie alasistentului medical, al oA-MMR:...oin Romania' codul de deontologie a medicutui din 04.11.zri,a.rrffie,iii,irui urljiciror oin

' 8ffltii ss-!^911v110 aud itur pubr ic i ntern si contr.oru r 
:ri; ; ;,.""r,,,' Legea nr.67212002 privind aud.itul public intern Si CJniror tilr;.il;pieventiv cu

' Legea nr 84/2003 privind modificarea. si completarea ordonantei nr. 119/1999 privind
auditul pubric intern si controrur financiar pr.eyentiv 

;' Lege 23412010 pentru modificarea si completarea brdonantei Guvernului nr. 1 1gl1gggprivind controlul intern si controlul financiar preventiv
. ' Legea 82/1991-le_geg gontabititatii actuatizbta si republicata
Legislatie secundara SpECtFICA DOMENTULUT:

' Legea nr.5441 2001 - prl'vind" liberul acces la informatiite de interes pubtic 
,

' Norma metodologica,de:aplicare a legl544t2001 din ol.oz.2oo2' Legea 5041 2002- Legel iudiovizuai-ului, cu modificarile actuatiiate prin Legea nr.18712016 si tegea nr.66t2O1t
' Decizia 2ZQl:2911'- privind Codul de reglementare a continutului audiovizual' legea 39 I t99f - privind ratificare.a Con-ventiei pentru apararea drepturilor si tibertatitorfun!3,mentalb'si a protocoalelor aditionate ta aceiiia conventie, cu completarile si

mod if:ipar:ile actu al i zate
' codul'de'etica/conduita at personatutui contractuat
'o',O,1'rdiiiut nr. 1365:2008 privino organizarea serviciului de paza si a regimului de acces, -l:,q''u.litatile sanitare publice cu paturi din reteaua Ministerului Sanatatii publice 

;r - o1-!inYl nt: 1284:2012 privinb re.glementarei programului de vizite al apartinatorilor':, pacientilor internati in unitatile saniiare publice ;' Legea nr. 506 :2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietiiprivate in sectorul comunicatiilor electronice, actua tizata
' Lista de cerinte legale si alte cerinte aflata in vigoare in institutia spitaliceasca

Avizat Birou MC
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. Fige post

' Regulamentul de organizare si functionare ; regulamentul intern
' Decizie de constituire a Comisiei de monitoriza-re pentru dezvoltarea sistemului decontrol intern managerialsi de numire a secretariatului rehnic' Regulament de organizare 9i functionare a Comisiei de monitorizare.(CM) ,,,,,' Decizii de numiri ai Responsabililor cu riscurile la nivelul sectiei/;rp;rtiilentului/ ,

sectorului de activitate din unitate - 'l'-'. .,

' B-ugelul aprobat alfiecirei institufii publice; .,], ._':'.., Analize periodice asupra execuliei'bugetare; ,,..,, ','' ordine/decizii are conducitorurtlientitElii pubrice. '.;.':, ..,

' Adresa de internet a entitilii publice; , l'"t. ., 
'

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI , . 
'.... ]]

4.1 Definitii -

' Conform Standardului SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme dq management al calitatii.
Principii fundamentale si vocabular. ;,i ..,

' Standardul SR 13508:2006 - Linii directoare pentru imfile;"nentarea unui sistem al calitatiiin institutii de sanatate ; ,; .

' obiective - efectele.pozitive pe care conducerea entitiliilpublice incearci si le realizeze sauevenimentele/efectele negative pe care conducerei'inc-earce sd le evite.' obiective generale - finte exprihate suo rormi=diiiect, fixate p. t.ir"n mediu sau lung,la nivelul global.al entitdlii publice gi/sgu ql funcfirinilor acesteia,'enunlate in actul normativde organizare gi funclionare at entitaliisau staoitlte de conducere in planul strategic Aidocumentele de politici publice. i .., Obiective individuale - exprimiri.iantitative sau calitative ale scopului pentru care a fostcreat gl functioneazi postul respectiy. Aceste obiective se realizeaia prin intermediul
sarcinilor, ca urmare a competenlei"profesionale, a autonomiei decizionale gi , ,Ltoritatiiformale de care.dispune.peffinL ahgajatd pe postul respectiv.

' obie.ctive specifice - obiective rezultit6 prin derivare oin ooilctivele generale 9i careconstituie, de regul6; $nte ihtermediare ale unor activitifi care trebuie atinse pentru caobiectivul general,poreSpitnzitor si fie indeplinit. ncest6a sunt exjrimaie oescriptiv subformi de rezultate gi se stabilesc la nivelul fiecirui compartiment iJin cadrul entiti[iipublice. .. ''ir_ -.,,

' ProcedurC formalizati - totalitatea pagilor ce trebuie urmafi, a modalitdfilor de lucru

:lifl|llt^s] 3,|lgYrirqt-0" 
,pli;;[ lilederea executdrii activitdlii, atribuliei sau sarcinii siedltate pe suport hdrtie gi/sau electronic. Procedurile formaliiaie pot fi proceduri de sistemgi ploceduri operationale.

' ,.fro.eeduri operationali - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
'.,,dg.sf69oard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.' Proceduri de sistem - proceduri care descrie ,n pio... sau o activitate care se

desfdgoari la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate.' Proces - un flux de activitdli sau o succesiune de activitdli logic structurate, organizate inscopul atingerii unor obiective definite, care utilizeazd resurse, adiugindu-le valoare

Avizat Birou lvtCslvt
Ec. Lucia DEMTAN
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' Risc - o problema (situatie , eveniment etc.) care nu a aparut inca, dar care poate apare inviitor, cazin care obtinerea rezultatelor prealabilfixaL esie ameniniata sau potenta. lnprima situatie riscul reprezinta o amenintare, iai in cea oe-a doua, riscul reprezinta ooportunitate' Riscul reprezinta incertitudinea'in ootinerea rezultatelor dorite si trebuie privit

' Revizie = numir de ordine acordat ta mooiiicarea pa(ial6 a documentului ( a uneiseo$uni /p?gini). --'r--' rvrrrvr 
,,,.r, .-.,.' sistem electronic de arhivare - sistemul informatic destinat colectarii, stocarii;:,orga nli|nriisi catalogarii documentelor in forma electronica in scopul conservarii, consuttarii'si redariiacestora rer'rr vvr ...,..1,.. ,

' Titular al dreptului de dispozitie asupra documentului - persoana fizica sau juridicaproprietara sau, dupa caz, emitenta a documentului, .ri" ,rJ Jffiuiol'.:stabili si modifica
legimul de acces.la..document, conform regisrJtieiin'rigorr.. 

- -rr- --
' Mass'media - totaritatea mijroaceror oe irirormir.', nirr.ror tadio;,:iereviziune, presd);' Intgpalie de interes publid - orice inrormalie cr;;ilil{te 

"'lh;nitil"lau 
rezutti dinactivititile unei institulii publice, ingig:ll oe'suportuir4 h*e ffi,,',; ie modul deexprimare a informa{iej (c! Lg.544t2001); ,:. :,.

' lnformafie cu privire- tadatdle personale - orice inforrnatie cu privire la o persoand fizicdidentificati sau identificabiti (cf. Lg. 544t20011, 
--

' lnformaliiclasificate - informatiilL,.datele, o6turnentete oe interes pentru securitateanalionala, care, datoritd nivelurilbt,Filp;rh.ti ii.in.".infetor care s-ar produce caurmare a dezvdluirii sau disemindrii neautorizaie, trebuie m ii" proi";.6i.i. tg tg2iioozl;' Eveniment de importanfi maiora ' orice'evenimenicare poate prezenta interes pentru oparte importanti a pubticutui gi q?r9,9g!e cuprins in tista aprobatd'prin noi.r.r" ,Guvernului, la propunerea cohsiliului Natioriir.iAuoLvizuatutui (cf, Lg.5o4t2oo2);' Discriminare - dis.tincfia care se'face 
1n1re 

p;dil;;imilare ,n.t" in"rituafii similare pebaza rasei, sexului, vdrstei, apartenentglg-t11ce, origini nalionale sru so.irr", religie, obliunipotitice sau antipatie perso-ngte (cf Lg a6l2003i. 
-.'v" "

4.2 Abrevieri ale termenilor 
i

Termenul abreviat

Sistem de controisistemoemffi
lnternationat organizatim
(Orgal izati a I nternatio nal a pe ntru Sta nd ardiza re

OrOinut Sgcie

Editia: ll nevizia O
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5. DESCRIEREA ACTIVITATII

5.1 .Generalitati
Desfasurarea activitatilor sunt structurate conform metodologiei pDCA (planifica- Efectueaza-Verifica- Actioneaza ) descrisa in detaliu in Anexa 2 in Matride" r"sponiaoiiitrtitor. ,,t,.Planificarea procesului consta in stabilirea activitatilor'pe etape, in conditii .olirj.t", cr..l,,pastrarea inregistrarilor specifice si arhivarea lor confom Nomenclatorului .;ilirilti;;ffiiiatii.

espondenta trebuie sa fie purtatoarea unor informatii utite in interiorur'ri'inlfl,iifilrrIBCVT ...

corespondenta.utilizeaza purtatori diferiti ai informatiei (hartie, cD, stick rnbrnorie etc.)si se realizeaza prin mijloace oiferite (curierul, poitr, poita electronica, f41Qr161; ,:.
Ponderea in car.e entitatea publica utilizeaza uhur siJ arirr oiffi:i-r'66ll[i1 si apeteaza taunul sau altul dintre mijloacele de realizare a corespondentei este d.etgrfiinata de o serie defactori, cum.ar fi: gradul de dotare interna si/sau at iertiror, nir;|r.;t d;.ftijJiir" al satariatitor,urgenta, distanta, co.9tuJ, siguranta, restrictiile din reglementari,etc-lr 

-,. -"--
ln functie de tipul de purtator si mijlocul de reilizar. uiilir.id, privire la corespondenta,operatiunile de intrare, iesire, inregistrare si stocare trenuie,"atOalptit" Io-.prn zator, pe bazaunor planuri elaborate in acest sens, astfel incat, pentrufiecare'caz, sa poata fi refleitate

cerintele majore privind: ,,",: ,,,,,- asig_urarea primirii, respectiv expeoieiiicorespondentei;- conflrmarea primirii, respectiv expe'dieiii corespondentei;- stocarea(arhivarea)corespondentbi;
- agg.esyl la corespondenta reialiZata.

5.2 Documente utilizate: 
..

1.2.1 Lista si provenienta docuryenl6tor
Date de intrare

. Cereri de solicitafe,ajliagr informatii de interes publico Pgtitii +;" ""'""'l

Date de iesirg .,i,. 
'' 'oot".',,.'

o Raspunsul la solicitarile unor informatii de interes public. Raspgnsul la petitii
o Documente cu rol organizatoric si administrativ, afisate in zonele de acces aleunitatii

5'2'2 Continutul si rolul documentelor Regutamentut pentru mass-media asigura
informarea corecta a tuturor asupra regulilori-nterne adopiate de nivelde unitate asigurandastfel o relatie constanta si onesla cu ieprezentantii presei prin furnizarea catre acestia, deinformatii publice, de interes mediatic privind activitaiea lBcw

:
ll eoitia: tt nev
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Regulile pentru mass-media afisate la avizierele tuturor sectiilor contin urmatoareleinformatii :

' Descrierea modului.de organizare sifunctionare a prezentei acestora,. Persoanele de conducere implicate ;. Posibilitatile de comunicare j 
,' Posibilitatile de acces cu respectarea masurilor igienico-sanitare corecte; ..,,,,'', 

'

5'2'3 Gircuitul documentelor este reglementat in graficul de circulatie documente, la editia sirevizia in vigoare.

;.j11:_f,:r:oanf tili|e si instituliiIe pub|ice, Tncondifiile Legii nr. s4412001, informalii-de interes public.- Cererile de solicitare a unor informalii de interes juoric pot fi verbale sau scrise.

Avizat Birou M

5.3 Resurse utilizate
5'3'1' Resurse materiale: spatiu desemnat pentru realizareaoricaio; iniegistrari video inrelatia cu mass-media, in cadrul conferintelorde presa, etc. ca-.lputatpare, retea, acces labaza
91olt1 birotica ( dosare, hartie xerox, pixuri, .rir.tor, p"roriioo i!-'-'; ' -'
5.3.2. Resurse um.a!l?:.Manager, Repiezentaniur cu mas;fi&d, prrtrtorur de cuvant,salariatii Serviciului Administrativ, portiri si agenti oe p#a, S.efi sectii/ servici7 compartimentedin cadrul institutiei de sanatate. r'., .,--.i.;.-:i' 

vvr vrv

5.3.3. Resurse financiare: prevederea in BVC, sffiioi;ecesare asigurarii resurselormateriale 
;,-.,.,. 

';;,:i.'"".-

5.4 Mod de lucru ,, 
i 
':.. 

'""-"'':r

..t ,. ' ,.t '

5.4.1 Ptanificarea operatiunilor si actunilor.
Principalele sarcini ale salariatului desemnat cu gestionarea petitiilor:- inregistrarea cronologic-d in momentul sosiiii 9i finerea "riJ.ni"i 

petifiilor, in bazareg istrelo r speci a I constituit'e;.,- solufionarea operativbr,,temeinicS, justd gi legalS a aspectelor semnatate de petent;- urmdrirea solutiqn{riigi comunicarii raspunsirrilorTn termen a tutuioi petifiilor;-arhivarea petifiilor, cgnfor:m ieglementirilor legale
i:a':r '.t.it1'

5.4.2. Derularea bperatiun ilor si actiunitor
.." i:.,. i-:

5'4'2'1' n'ez9.l0ar6'a ungi 
9.er9ri Prynd accesut ta informaliite de interes pubtic inconformlta-ti,c d preved eri le legii sa+IZOO t :
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-autoritateaSauinstitutiapublicdla-cireffia,inspe!dlBcW
- informatia solicitatd, astfel incAt sd permitd IBCVr identiflcarea intdr'ia1i"i d" intur.,public;
- numele prenumele gi semndtura solicitantului precum 9i adresa la care se soliciti trimiterearispunsului. -' "' -'--
- Petitiile anonime sau cele Tn care nu sunt trecut datele de identificare a petilionaruluil'nu !eiau Tn considerare 9i vor fi clasate. '- - r- *t'-":-'-:=: "' --
- Cererea se depune personal de citre solicitant la registratura generald, se tr:imite prin fax,prin pogtd sau pe adresa de e-mail a spitalului ,:. .. ,,.,

- Cererea-se Inregislreazd in registrul de corespondenli/registru intriri{egiri (r:egistratura
genera16) 9i se transmite lvlanagerului pentru repartizire clompartir"niuiri,,i".Errripiin
dispozifie cu responsabilitatea aplicdrii prevedeiitor r-egii ni.sraTigg4. 0iirind tiberut acces
la informatiile de interes public. - ,,, i. " 

- 
- 
r"'-

- Responsabilul cu aplicarea prevederilor Legii nr.544t2OO1,.p.nm'egte cererea pe bazd desemndturi ,i" '' ,,,, 
''''.i -

- Acesta a.re o-bligalia si rispundd in scris la solicitarea informaliilor de interes public intermen de 10 zile sau, dupd caz, in cel mult 30 de zile de.ir l*"giriLiea-solicitdrii, Tnfuncfie de dificultatea, complexitatea, volumul lucr'6r:ilor do.rr.niri; gi;; urgenfasolicitirii' ln cazulin care durata necesard_pentru identificarea gi difuzlrea iniornialiei
solicitate depdgegte 10 zile, rispunsul va fi'comunicat solicitantului in maximum 30 de zile,cu conditia Tngtiintirii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.- Rispunsul va fi formulat in conformitate cu modelul din Anexa nr. 3 din Normele
Metodologice de aplicare a Legii nr,5-44l2OOl gi se semneazd oe neJponiabilul cu
aplicarea prevederilor Legii nr. 54412001,.- Refuzul comunicdriiinformaliilor solicitate se motiveazd gi se comunici in termen de 5 zilede la primirea solicitirii.

- Rdspunsul cu informatiile,so.licitate se trimite solicitantului prin pogtd, prin fax sau in format
electronic, conform solicitirii persoanei interesate.- Pentru informafiile solicitate verbal, rdspunsul poate fi dat pe loc, tot verbal. ]n cazulln careinformatiile solicitate verbal, nu sunt disponibil6 pe loc, persoana este indrumati si solicitein scris informatia de interes public.- lll?ll]3lil"-I:lftt Plql.-tolicitate verbal se comunici in cadrut unui prosram minim
::?l]i:],:l:,?ndueerea tBcw audiente), care se desf6goar6 in timputfunclio-nirii
:Pl11l|ri9i include o zi.pe siptimSni c6nd programut este pretungit cu 2 ore.- Ptla rn yrp]Ilgrmafiilor primite persoana soliciti informaiii noi privino documentete aflate
L:1ry:::,.1lP9lT aceastd solicitare va fitratati ca o noud ierere, urmandu-se procedura
oe rezotvare prezentatd mai sus.

:' , lrnpotriva.refuzului explicit sau tacit al persoanei desemnate de conducerea spitalului cureSponsabilitatea aplicdrii prevederilor Legii nr, 544t2001 privind liberul acces'la informaliile
de interes public, solicitantul poate depun-e reclamalie administraiir, h frirrr Tn termen de
30 de zile de la luarea Ia cunogtinli.

Avizat Birou M
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- Reclamalia administrativi este cercetati gi analizate de Comisia pentru analiza
reclamatiilor administrative privind incdlcarea dreptului de acces la informaliile de interespublic constituitd la nivelul spitalului, iar dacd reclamatia se dovedegte intemeiati, comisia
formuleazd rispunsul gi Tl transmite persoanei lezate in termen oe is zile de la depunerea
reclamaliei. Rispunsu.l conline atdt ihformaliile de interes public solicitite, c6t gi
mentionarea sanctiunilor disciplinare luate impotriva celui vinovat. 

,:- Daci 9i dupd primirea rdspunsului la reclamaiia administrativd, solicitantul se consider:d
lezat in drepturile.sale, acesta poate face pldngere la Seclia de contencior .Orinirtrii, .tribunaluluiln a cirei razi teritoriali domiciliazE sau in a cirei razi teritori;le-;;'ffi,loirr
slitalvlui. Pl6ngerea se face in termen de 30 de zile de ta data expirdrii t ffinrrJi t;;'

- lnstanta poate obliga spitalul si furnizeze lnformaliile de interes public:solicitate gi sipliteascd daune morale 9i/sau patrimoniale.- Hotirarea tribunalului este supusi recursului la curtea de Apel, ',. ;

.DeciziaCu(iideApelestedefinitivdgiirevocabil6.

5.4.2.2. Arhiva rea peti[i i ! or
-arhivarea petitiilor se realizeazi la Comp. RUNOS iar monitorizarease va face Ia Biroul deManagementul Calitatii astfel:

'petitiile se arhiveazd prin constituirea unor dosare pe luni ale anului, in care se vor arhiva
toate cererile/petitiile sosite giinregistrate in luni respectivd, fiind atagate toate
documentele care dovedesc.soluliongrea,aceitora: oispozilii, ilie d;;nstatare, referate,
documente anexe, adrese, rdspunsuri, ,otc,'inclusiv scrisorile de transmitere a modului de
solutionare cdtre petenti (de la IBCW sau de la alte organisme) gi cetre alte organirr"
ale statului, daci situatia o ir.npun'e;

'pentru petitiile solutionate deleqlre Comp. RUNOS, aici pot fi pastrate informatiile cu privire
la solutionarea stabilita si comunicata conform legii.

,:. .'

5.4.2.3.Modalitifi de' contro! intern
a) autocontroluf :. ';,1.,rr1- ,''

- Personalul responsabil cu activitatea de RUNoS, Managementul calitatii, relalii cupubliqul';',,mass.- media, verifici toate documentele referitoare la fiecare petifie,
alaltz-ea.,3[modul.de.solufionare 9i in cazul in care sesizeazi disfuncfii, soruiioniie
::?:[i9,iald a sesizdrilor, incdlcarea unor acte normative in vigoare, nerespectarea' pnnqplllor care guverneazd activitatea din acest domeniu va informa operativ

. lalagerul, in vedLrea stabilirii unor misuri de remediere a situaliei create;
,. : Personalul responsabil cu activitatea de RUNos, Managementut catitatii, relatii cu1 i'' '-r'r 

qulflgut, mass - media, exerciti autocontrotut privino m6dalitatea de inregistrare a:: petitiilor:

'Tnregistrarea cronologicd a petiliilor, Tn ordinea sosirii acestora;
'respectarea termenelor de transT.itgre r petiliilor pentru solulionare la birourile 9icompartimentele din cadrul IBCVT gi la alte organisme;
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-Personalul responsabil cu activitatea de Managementul calitatii exercite autocontrolul privindmodalititile de solufionare a petitiilor:
rrespectarea principiilor de solufionare a petiliilor;
!respectarea termenelor stabilite de lege;
rcontinutur documenteror de soruliona6 a petiliiror. .

- controlul ierarhic se exercitd de c6tre managerul IBCW ,'',t ' .- Personalul responsabil cu activitatea de Jrhivare din Biroul oe rraanaa'ementutcalitatii prezintd lunar managerului, situalia 9i staoiui irrui.nirfif lZr.iirili. petitiilor; ' r. 
:;.., ,..,, ,.::,,

c)controlul administrativ se exerciti de citre auditorut intern. ,, ,,"r' ,,,. ''

5'4'2'4 E lem e nte le s pecifice i n d erula lgllgliyryati to r, defi n i torii pintp pr.zentaprocedura, care se regasesc numai Ia lNSTtTUruf Oe BoLt cAditidfAScULARETlMlsoARA -- ---,' -q'T'- "
Purtator de cuvant si reprezentant mass_media al unitatii:dtg"rna Dr. Adina Bucur

Reglementarile de inte-res public, interne si externe ale unitatii sanitare, vor fi scanate sipostatedeBirouldeManagementutGalitatii..'i.'-..'....
'pe caPesaRo daca este s-olicitarea_.din partea 4Nnics in acest sens;'pe site-ur unitatii, doar cu informatiire ob rnteiei r6ri"
Daca un document devine perimat acestea este.rclras de catre Biroul de Managementutcalitatii si in locut acestuiase va posta nou, 

"0ifi" 
si reviz:e.

5.4.3 Valorificarea rezultatelor , 
i' , '

Evitarea discreditarii institutieispitalicgsti. ln virtutea influentei pe care o are asupra publiculuilarg, presa poate genera o criza;;niediatiba, Oe mrlt" oiiirm suport real intr-o unitate. Oacuzatie sau o stire transmipa"ffi,sursa. credibila poate Oauna inrtitutiei spitaticesti, chiardaca aceasta informatie nu este adevarata, cu atat mai mult cu cat pirJciSoioitr.
Anexa ! ta qlgzqnL.q.prodedura reprezinta analiza( cel putin anuala sau ori de cate orieste considerata ne-gesarq ) de catre Comisia de autoevaluare a calitatiiserviciitorprestate, care repJr_zgza.p.eriodic analiza privind ,oo"litalile oe respect"r",reglementirii,,cti'goncluzii 9i propuneri de menlineie, revizuire, ,elait"ie sau abrogare aregtementigil" iiupn caz.

a 
lt.,-.. ""ta

6. RESP,ONSABiLITATI

6.:!.,Manajerul :
''' .i "stabileste care sunt resursele financiare de care dispune organizatia pentru:

- dotarea cu echipamente de masurare si monitoriz.re nec5i.r. in activitatea derealizare al accesului la informatiile de interes pubric.

Avizat Birou MCSM
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' Raspunde pentru buna organizare aactivitatii de comunicare cu reprezentantii mass-mediain vederea desfasurarii corespun zatoare a activitatilor din domeniu, cu respectareaprevederilor legale in domeniu.
' Aproba cererile pentru utilizarea unor instrumente de lucru cu mass-media pentru activitatide comunicare cu presa, in conditiile legii; .i,,

' Verifica aplicarea masurilor stabilite in l6gatura cu prezenta procedura; , ,,,,...,,' ,,,' la masuri pentru nerepetarea unei situatiisimilare. ,,i,'... 
".,.,"

6.2.Reprezentantulspitatuluiinrelatiacumass.media:
' Asigura o relatie constanta, onesta cu reprezentantii.presei prin furnizarea'catre'acestia,

de informatii publice, de interes mediatic privind activitatea IBCVT , i:: ,,.. 
:,.' organizeaza conferinte de presa si se consulta cu oJpirtirent.i",s"rtiile, personalul siconducerea IBCW cu privire la potentialele stirisi ta oportu;it;ii;ffi-meoia 

;' Asigura invitarea reprezentantilor presei pentru particiiare; i;;";"nj;;nte importante
legate de activitatea IBCW ...i,, , ij, .

' Elaboreaza si actualizeaza agenda media si aparitiile de presq ce fac referire la
evenimentele legate de implicarea lBCW in viata .orrnititii.rrlri[ p"rsoanele ce aulucrat sau lucreaza in institutie ; ,i ,:l

' Asigura faptul ca toate informatiile publicate pe paglna,electronica o1ciala a spitalului suntcorecte, reale, actuale, conforme ; ..,.. -''

' lnformeaza direct Managerul spitalului. degnLe ffoblemele survenite care ar putea afectadesfasurarea optima a activitatii privind relaiia iu reprezentantii mass-media;

6.3. Purtatorul de cuvant at institutiei,:
' Raspunde de indeplinirea atributiilor specifice primite in scop de comunicare externa cupresa in special, de catre tot peisqhatut oin srboroinl, conform risei poit
' Raspunde de respectarea coh,f-identialitatii datelor prelucrate ta nivetut siu catre

reprezentantii mass-media, djn .institutia respectiva.
' Aparitia situatiilor deoseb'ite est'b adusa la cunostinta Managerului spitalului;

6.4. Personalu I spitatultii:.,,,'
' Respecta modalitatiler,qs;;. si directiile de comunicare stabilite in spital prin modalitatile

de comunicar6'inttituite si procedurile documentate stabilite prin decizie de Manager.

6.5. Servici:ul Admi nistrativ
' !tap-ilds,!,9'modul de realizare a activitatii ,compartimentele si persoanele implicate.' Contt'oleaza iindeplinirea atributiilor de'pazi aie satariatilor unitatii/ firmei aflate sub

,,, cPrltradt,

"'. Oida.nizeaza si asigura paza si ordinea in unitati prin intermediul paznicilor angajati ai
spitalului;

' Executa controale asupra modului cum se respecta consemnul postului de pazain vederea
securitatii unitatii;

' stabileste reguli privind alegerea operatiunii adecvate.
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' Asigura si/sau poate propune modificarea masurilor ce se vor aplica in caz de necesitateape termen scurt a nerespectarii circuitelor functionale ale-unitatii;. Comunica Managerului masurile stabilite;

6.6. Personalulde paza a spitalului 
.:ii.' Asigura paza si ordinea in unitati prin intermediul paznicilor angajati ai spitalului; ..,,.;'r.."' ,' Respecta regulile initiate din Planulde paza si protectie a obiectivului . r', ,l ,.',' Asigura si/sau poate propune modificarea masurilor ce se ror rpri." in cazoe ng,g itate,pe termen scurt a nerespectarii circuitelor functionale ale unitatii:"-- l- "--)

. comunica serviciului Administrativ masurile stabilite; . , ,,,.'

_^_-r_-r +FA r 

_-. 

- - 

__- rrv ersyrrrrv, 

,ir... 
,,,-jr,

6.7. Personalul TESA cu responsabilitati de secretariat unitate ,,,.,i.,=,.,.1,- 
''

' Realizeaza operatiuni /acfiuni de primire gi lnregistrar" 
" 

p.iitiiror" iu i,rispectarea
Procedurilor aprobate -Ii :.- i'i-r

' Realizeaza.operaliuni de re.partizare a petiliilor in vederea.sgtufie;arii
' verifica aplicarea proceduriigi a acteloi noimative 

"rr. i*JJ,#frii,jia operafiunea de

' lnregistreaza rdspunsurire date in registrur speciar . ,. ,. " 
L' Comunica rispunsurile citre petenli gi catre orgalishA#'itatului

T.FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Formular de evidenfi a modificarilor

Descrierea modificirii Executant

Angajati din sectiile medicale ale unitatii

Actualizarea cu cerintele OSGG 600:201g Tehnic al Comisiei de
Monitorizare a SCM si Biroulde 01 .11.2020

Editia: ll Revizia: 0
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8. INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.
anexa Denumirea anexei Elaborator Aproba/

avizeaza

Numar
exem-
plare

Difuzare
Arhivare Alte

ele-
mente
8.

Loc Perioada
0. 1. 2. 3. 4. 5. o. 7.
1. Reguli mass-media Manager Manager 2 Sectii

medicale
Aviziere sectii

medicale Cf NA

2. Cerere / Petitie Personal
secretariat

Manager
1 Arhiva Cf NA

3. Adrese / Comunicari Personal
secretariat

Manager
1

Aviziere sectii
medicale Cf NA

4. Registru reclamatii Personal
secretariat

Manager
1

Sectii
medicale Arhiva Cf NA

9. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURIT

LISTA RESP

-

A SI APROE

-

lr-

}AREA

-

Nr. Locul de
difuzare

Nume si prenrtnre Functie Data Semnatura

1 Aprobare Conf. Dr. LUCA
Constantin Tudor

Manager 15.10.2020
M//t,

2 Verificare Dr. BUCUR Adina Responsabil BtVCSIvI 12.10.2020 //l \
3 Avizare Dr. BUCUR AdirIa Presedinte CM SCtM 12.10.2020 a2
4 Avizare pentru

legalitate
Cons. Jr. VLAD Diana Consilier Juridic 06.10.2020 Y)

5 Elaborare Ec. DEMIAN Lucia RMC/BMCSM 05.10.2020

[,r('
6 lnregistrare,

Arhivare
Ec, DEMIAN Lucia KMU/HMCSM ls.10.2020

[i\tYv I A 'l; Hersoanele tmpli(
difuzare atasata in complete

)ateinactiVitateadeimplementarevorfireSponSabim
trea prezentei docunrentafii in Anava ,l

NvlAz;UrmareaDeczieiin^t9T9a1VlanageruluiNr.138/15.10'2020p'e
se aplica incepand cu data de 01.11.2020
lll.rTA {t. a-.^^:..r -r-ltvl,rto.n.iP0]IuloeanallzapnVlndmodalitatilederespectareaacesteireglementari,inAnexa2:-
oBLlGAToRlU, va reconsidera periodic necesitatea si oportunitatea pastrarii prezentului document, cu concluziigi pfOpUnefi de mentinere. revizuire reedifrra carr ahraaara ^ F^^r^*^-rx-!r r...^: ^--ce7
lIvlA+:AcestoocUmentesteproprietateaintelectualaalBCVTpentrucontin@
personal, care isi asuma si aplica revizuirile facute.

qau totala, fara acordul scris al spitalului; este interzisa.
NOTA 5: Matricea resaon.rOiti
actiuni inregistrate ca instrumente/ tehnici/ metode de realizare a obLctivelor si de realizare a obiectivelor si defglgrificare.a.rezult lui proces documentat.
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ANEXE

Anexa 1: Lista de difuzare in vederea implementarii pe toate sectoarele de activitate
conform organigramei in vigoare

Anexa 2: Raportul de analizd privind modalitdfile de respectare a reglementerii, cuconcluzii 9i propuneri de menfinere, revizuire, reeditare sau abiogare u -gi;;niiri, briaCaZ. '..,.,.',..

Anexa 3: Matricea responsabilitatilor din prezentul proces documentat (optimaf' -
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Anexa 1:

-

Nr.
Crt.

L(ruur st scopul difuzarii
(apl.icar e I i nformare/ evidenfi
arhivare/ alte scoouril 1l 

,*rr" si prenume Functie Data Semnatura
1

oecua clntca Cardiologie
.lnformare/aplicare

Prof. Dr. petrescf
Itreian Medic Sef Sectie 26.10.2020 1/ l/.-2. CompartimEntffid

lnformare/aplicare Dr. Brie DanielMiron Meoic coorooiZi6f
Compartiment 26.10.2020 rf<

3.
oeuua cilntca uhirurqie
Cardiovascutara (adilti si copii)
tntormare/aplicare

Prof. Dr. Gaspar
Marinica Medic Sef Sectie 26ia.2020 fu,ln.)rl

4. Sectia ctinici7Tll
lnformare/aplicare

rt(Jt, ur. ueutsch Petru
Martin Medic Sef Sectie

t
26.10.2020

5.
l/-{Decla cttntca Recuperare

Cardiovasculara
lnformare/aplicare

Prof. Dr. Dragan
Dtmona Medic Sef Sectie 26.10.2020 E

b. UTU-U
lnformare/aplicare

Prof. Dr. OeuGcnffi
Martin Medic coordonator 26 10 2nrn //57. spitalizare zi

lnformare/aplicare Dr. Tecar Florentina Medic coordonator 26.10.2020 fu;8. Farmacie spitat
Informare/aplicare Farm. Bacinschi Maria Farmacist Sef 26.10.2020

I

(/
\9. Druu (Jperalor

lnformare/aplicare
Prof. Dr. Gaspar
Marinina Medic coordonator 26.10.2020

e W
I

10.
UTS- Unrtale d-m;mi;
uangutna
lnformare/aplicare

yly'r
Prof. Dr. Deutsch petru
Martin Medic coordonator 26.10.2020 lff11

oralte centrala de sterilizare
lnformare/aplicare Dr. Dragomir Angela Medic coordonator 26.10.2020 e-1"*-12. Lauurator Anallze Medicale
lnformare/aplicare Dr. Lupu Atina Maria Medic sef laborator 26.10.2020 w.13.
Laooraror Hadiologie si
tmagistica Medicala
Informare/qplicare

Dr. Maries lancu Medic coordonator 26.10.2020 lfr
14.

-

9omp. Etectrofiziologie si
rmptant stimulatoare cardiace
Informare/aplicare

Prof. Dr. pescariu
Sorin Medic coordonator. 26.10.2020 ru-1

l'
15.

uomp. Cardiologie
lnterventionala si cateterism
cardiac
llformare/aplicare

Conf. Dr. Mornos
Cristian Medic coordonator zato.zozo(

16.

comp. exptoEfrEiiGil
(EKG, test de efort, holter)
Informare/aplicare Dr. Bucur Adina Director medical 26.10.2020 417.
lnformare/aplicare Dr. Dragomir Angela Medic coordonator 26.10.2020 /\i lil^
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18,
SIAIISIICA

medicala
.!nformare/aplicare

Ec. lstrate Paul Coordonator
Compartiment 26.10.2020 ' ''!fi

19.
Ambulatoriu lntegrat
lnformare/aplicare Dr. Popescu lrina Medic coordonator 26.10.2020 ,Wiit

20. Activitate de cercetare
lnformare/aplicare Prof, Dr. Gaita Dan Responsabil 26.10"2020 {k

21. sirou nUN65-
lnformare/aplicare Ec. Birda Casiana Sef Birou RUNOS 26.10.2020 tfy

22. si ro u rt nan cia;co;'i;6 i r iEi;
!nformare/aplicare Ec. Cioc Adrian Sef birou 26.10.2020 r4

23.
Birou AdminEtrativEmp.
lntretinere
lnformare/aplicare

lng. Voichescu ilie Sef birou 26.10.2020 ,h
24. 99rp nproviironaEliansporr

lnformare/aplicare Ec. Bojin Aurora Director financiar
contabil 26.10.2020 ffirl

25,
Comp. Achizitii pubtice si
contraclare
lnformare/aplicare

lng. Buzgau Ovidiu Flesponsabil
compartiment 26.10.2020

i W,
26. Comp. lnformatrca

lnformare/aplicare Ec. lstrate Paul Coordonator comp 26.10.2020 ,Z
27. Comp..luriOic

lnformare/aplicare CjVlad Diana Consilier juridic 26.10.2020

28. comp. s=Ji\4, pst, pT;rSu
lnformare/aplicqre lng. Radulescu Sorin Coordonator comp. 26.10.2020 S"."'.

29.
Birou de Management al
calitatiii serviciilor medicale
lnformare/aplicare

Dr. Bucur Adina
Director Medical/
Responsabil
manag.calit.

26.10.2020

"9
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