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1.LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA, AVIZAREA SI
APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII:

1 Elaborat Dr. Costeant Tiberiu Responsabil SMC 05.07.2023

2 Verificat Dr. Boeru Catalin Director medical 06.07.2023 /@ﬁf/\

3 Avizat Ec. Hotaran Claudia Presedinte Comisiade |10.07.2023 !
monitorizare

4 Aprobat Ec. Hotéaran Claudia Manager 10.07.2023 -
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2. CUPRINS
Numarul
SEEETELE Denumirea componentei din cadrul procedurii .
in cadrul : Pagina
.. operationale
procedurii

operationale

0 Pagina de garda 1

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ,avizarea si 1
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale

2 Cuprins 2

3 Scopul procedurii operationale 2

4 Domeniul de aplicare a procedurii 2

5 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii | 2
procedurate

6 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 2
operationala

7 Descrierea procedurii operationale 3

8 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6

9 Formular de evidenta a modificarilor 6

10 Formular de analiza a procedurii 6

11 Formular de distribuire/difuzare 6

12 Anexe 7

3. SCOPUL ELABORARII PROCEDURII

Procedura descrie modalitatea de acces a unor terte persoane fizice sau juridice la informatiile de interes
public gestionate de Spitalul de Psihiatrie Capalnas.
4. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica in Spitalul de Psihiatrie Capalnas.
5. DOCUMENTE DE REFERINTA
LEGE nr. 95 din 14 aprilie 2006 (*republicatd*)privind reforma in domeniul sanatatii
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 46/2003 a drepturilor pacientului;
Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, emis de Parlamentul
European si Consiliul Uniunii Europene
6. DEFINITII SI ABREVIERI

6.1 Definitii
date cu caracter personal - orice informatii referitoare la o persoana fizica identificata sau identificabila;
o persoana identificabila este acea persoana care poate fi identificata, direct sau indirect, in mod particular
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prin referire la un numar de identificare ori la unul sau la mai multi factori specifici identitatii sale fizice,
fiziologice, psihice, economice, culturale sau sociale.

informatie de interes public-intelege orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activitatile
unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare
a informatiei;

informatie cu privire la datele personale-orice informatie privind o persoana fizica identificata sau
identificabila.

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. Vv Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6 Av Avizare
7. Pa./Ah. Pastrare/Arhivare
8. SMC Structura de management a calitatii
7. DESCRIEREAACTIVITATII
Generalitati

Spitalul de Psihiatrie Capalnas comunica din oficiu urmatoarele informatii de interes public:
a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea spitalului;
b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de audiente;
¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei publice si ale persoanei responsabile cu
difuzarea informatiilor publice;
d) coordonatele de contact ale institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax,
adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;
e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
f) programele si strategiile proprii; g) lista cuprinzand documentele de interes public;
h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
1) modalitatile de contestare a deciziei institutiei publice in situatia in care persoana se considera vatamata
in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.
Accesul la informatiile de interes public se realizeaza prin: a) afisare la sediul Spitalului, precum si pe
pagina de Internet proprie;
b) consultarea lor la sediul institutiei publice
C) pe intranet.

Orice persoand are dreptul sa solicite in scris si sa obtina de la Spitalul de Psihiatrie Capalnas, in
conditiile prezentei legi, informatiile de interes public. Cererea se depune la Secretariatul spitalului.
Secretara va inregistra cererea si 0 va depune in mapa secretariatului spre a fi analizata in sedinta
Comitetului Director. Managerul o va repartiza spre solutionare compartimentului care detine informatiile
solicitate. Dupa solutionare, rapunsul va fi analizat in sedinta Comitetului Director, semnat de persoana
care a l-a intocmit, seful compartimentului si managerul spitalului.
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Solicitarea 1n scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente:

a) institutia publica la care se adreseaza cererea;

b) informatia solicitata, astfel incat sa permitd institutiei publice identificarea informatiei de interes
public;

¢) numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita primirea
raspunsului.

Persoana desemnata de catre managerul spitalului va raspunde 1n scris la solicitarea informatiilor de
interes public, in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in
functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucririlor documentare si de urgenta solicitirii. In cazul in
care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va
fi comunicat solicitantului Tn maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapt
in termen de 10 zile. Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de
5 zile de la primirea petitiilor.

Mod de lucru

In vederea asigurdrii accesului la informatiile de interes public difuzate din oficiu, spitalul publica pe
pagina proprie de internet, informatiile de interes public comunicate din oficiu.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001, respectiv, a respectarii obligatiei de a comunica din oficiu
informatii de interes public, Spitalul publica si actualizeaza anual un buletin informativ care va cuprinde
informatiile prevazute la art. 5 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare.
Buletinul va fi publicat pe pagina proprie de internet.

Pentru a facilita redactarea solicitarii $i a reclamatiei administrative, Spitalul pune gratuit la dispozitie
persoanei interesate formulare-tip. Acestea sunt afisate pe pagina proprie de internet si sunt distribuite, la
cerere, persoanelor interesate, prin intermediul Secretariatului. Modelul formularului-tip al cererii de
informatii de interes public este prevazut in anexa nr. 1. Modelul formularului-tip al reclamatiei
administrative este prevazut in anexa nr. 2 si anexa nr. 3. Utilizarea formularelor-tip este facultativa. Nu
constituie motiv de refuz al accesului la informatiile publice daca solicitarea este redactatd intr-o alta
forma decat modelele prevazute in anexe.

Modelul scrisorii de raspuns la cerere, modelul scrisorii de raspuns la reclamatia administrativa, modelul
registrului de evident solicitari sunt prevazute in anexe.

Formularul tip completat/cererea se depune la Secretariat.

Secretara va inregistra cererea si 0 va depune in mapa secretariatului spre a fi analizata in sedinta
Comitetului Director.

Managerul o va repartiza spre solutionare compartimentului care detine informatiile solicitate.

Dupa solutionare, rapunsul va fi analizat in sedinta Comitetului Director, semnat de persoana care I-a
intocmit, de seful compartimentului si managerul spitalului.

Secretara va expedia raspunsul la adresa indicata.

Exceptii

Sunt exceptate de la accesul liber al cetatenilor urmatoarele informatii:

a) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din categoriile
informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberdrile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice si
politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;
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¢) informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce atingere
dreptului de proprietate intelectuala ori industriald, precum si principiului concurentei loiale, potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteaza
rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporala,
sdnatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

f) informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii unui
proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in proces;

g) informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor

Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, vizand nerespectarea prevederilor Legii nr.
544/2001 si ale prezentelor norme metodologice, la nivelul spitalului se constituie o comisie de analiza
privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public.

Comisia de analiza privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public va avea
urmatoarele responsabilitati:

a) primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor;

b) efectueaza cercetarea administrativa;

C) stabileste daca reclamatia persoanei privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public este intemeiata sau nu;

d) in cazul in care reclamatia este intemeiatd, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru
personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes public solicitate. In cazul functionarilor
publici culpabili comisia de analiza va informa despre rezultatul cercetarii administrative comisia de
disciplina a autoritatii sau institutiei publice, care va propune aplicarea unei sanctiuni corespunzatoare,
potrivit legii;

e) redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

Rezultatele procesului de acces si utilizare a datelor pacientilui vor fi analizate in cadrul sedintelor de
lucru ale conducerii, fiind prezentate de presedintele Comisiei de monitorizare.

Accesul reprezentantilor mass-media in unitate, in vederea inregistrarii, fotografierii sau filmarii se face
numai cu aprobarea: managerului, purtatorului de cuvant, respectiv directorului medical (in aceasta
ordine), respectand dreptul la intimitate al pacientilor. In situatia in care managerul spitalului nu este
prezent in unitate, accesul reprezentantilor mass-media este permis numai cu aprobarea inlocuitorului
managerului si cu instiintarea purtatorului de cuvant.

Purtatorul de cuvant indeplineste urmatoarele atributii:

» Furnizeaza reprezentantilor mass-media prompt si complet orice informatie de interes public, care
priveste activitatea institutiei;

» Informeaza in timp util si asigura accesul reprezentantilor mass-media la activitatile si actiunile de
interes public, organizate de unitate;

» Asigura periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei prezinta un interes public imediat
(inclusive in situatii exceprionale), difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea de
conferinte de presa, interviuri, briefinguri.
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Resurse necesare

Resursele materiale: calculator, softuri , date de interes public

Resursele umane: persoana desemnata ca fiind purtator de cuvant
Resursele financiare: cele alocate functionarii spitalului

8. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII
Nr. crt. [Compartiment/responsabil Actiunea/operatiunea
1 Presedinte Comisie monitorizare AV
2 Manager A
3 Compartimente medicale si nonmedicale Ap
4 Compartiment Arhiva Ah
9. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR
Nr. | Nr. si data editiei | Nr. si data reviziei | Nr paginii Descrierea modificarii Auviz sef sectie/comp
Crt. unde s-a
efectuat
modificarea
1
2
3

10. FORMULAR DE ANALIZA APROCEDURII
Denumirea compartimentului Numele si Aviz favorabil | Aviz nefavorabil Observatii Semnatura
care exprima punctul de vedere prenumele
conducdtorului .
Comitet Director Ec. Hotdran Claudia X A
/\/;_\\‘
11. FORMULAR DE DISTRIBUIRE/DIFUZARE
Ex. | Editie Departament Nume si Data Semndtura | Data retragerii Data intrarii in
nr / prenume primirii versiunii vigoare a noii
rev procedurii proceduri
A inlocuite
1 |[1/0 Manager Ec Hotaran Claudia 10.07.2023 Q J 01.08.2023
2 |1/0 | Director medical Dr Boeru Catalin 10.07.2023 @/(4 “1 01.08.2023
3 |1/0 Dir. financiar-contabil |Ec. Noghiu Laura 10.07.2023 .,\”«'\1‘[,\&. ' 01.08.2023
4 11/0 RUNOS lenasescu Daniela 10.07.2023 ¥ \\\\ 01.08.2023
5 |10 |BMC Dr. Costeant Tiberiu  10.07.2023| ' /") | 01.08.2023
—7
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12. ANEXE -formulare
12.1 Indicatori de monitorizare

Nr. Indicator Limita/interval admisibil
crt.
1 | Nrreclamatii fondate care privesc modul de comunicare a 0
datelor de interes public/nr total reclamatii privind
comunicarea datelor de interes public
2 | Nr. de reclamatii/plangeri fondate avand subiect acces 0
neautorizat la datele pacientului / Nr. de reclamatii /plangeri
avand subiect acces neautorizat la datele pacientului

12.2 Riscuri identificate
> Acces neautorizat la datele confidentiale

» Incalcarea dreptului la informare a persoanelor interesate
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Modelul formularului-tip al cererii de informatii de interes publice
CERERE
Denumirea autoritatii sau institutiei publice......................

Sediul/Adresa . .ot

Stimate domnule/Stimatadoamna . ........ ... .o i, ,
Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile

de interes public. Doresc sa primesc o copie de pe urmatoarele documente (petentul este rugat sa

Sunt dispus sa platesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (daca se
solicita copii in format scris).

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele si prenumele petentului............ ... ... ... .........

Adresa . ..o e

Profesia (optional) . ........................

Telefon (optional) ..........................

Fax (optional)............. ... .. ... .. ....



Model - Scrisoare de raspuns la cerere

De la:

Denumirea autoritatii sau institutiei publice ....................

SediUl/ACIESa ..o

Persoana de contact).........

Data .........ccccvenee

Catre:Numele si prenumele petentului ........................

AAresa .....covvveieieiieceee e

Stimate domnule/Stimata doamna .............ccee..... ,

In urma cererii dumneavoastra nr. ........ din data de ............... , prin care, conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare, solicitati 0 copie de pe urmatoarele documente: ..................

1. va trimitem, in anexa la prezenta scrisoare, informatiile solicitate;

2. va informam ca informatiile solicitate nu au putut fi expediate in termenul initial de 10 zile
datoritda complexitatii acestora, urmand sa va parvina in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii cererii dumneavoastra;

3. va informam ca pentru rezolvarea cererii dumneavoastra, intrucat institutia noastra nu
detine informatiile la care faceti referire, solicitarea dumneavoastra a fost redirectionata catre
.... (institutia/autoritatea publica competenta) ...., de unde urmeaza sa primiti raspuns;

4. va informam ca informatiile solicitate nu se incadreaza in categoria informatiilor de interes
public, fiind exceptate de la accesul liber al cetatenilor.Informatiile solicitate v-au fost
furnizate in format electronic, la urmatoarea adresa de e-mail (optional): .................

Va informam ca costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt
urmatoarele (cand este cazul): ................

Dupa plata serviciilor de copiere a documentelor solicitate la casierie, in contul de trezorerie
....... (al fiecarei autoritati sau institutii publice) sau prin transfer bancar in contul ..................,
va rugam sa va prezentati pentru inmanarea documentelor solicitate.

Cu stima,

(semnatura functionarului)
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RECLAMATIE ADMINISTRATIVA (model cerere nesolutionat:)

Denumirea autoritatii sau institutiel publiCe: ..........cccoiiiiiiiiiiiiiiieee e
AATESEL ..
Data: ..o

Stimate domnule/Stimatd doamna..............ccueeeviieeiiieeeiie e

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii privind liberul acces la
informatiile de interes public, intrucét la cererea numarul............... din data de.............. nu am
primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege. Documentele de interes public
solicitate erau urmatoarele:

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public din
urmatoarele considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public
solicitate in scris/in format electronic, considerand ca dreptul meu la informatie, conform
legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele petentului: .........cooviiii

A0 1LY SO
Telefon: ..o

FaX: e,



RECLAMATIE ADMINISTRATIVA (model cerere rispuns negativ)

Denumirea autoritatii sau institutiel publiCe: ..........cccoiiiiiiiiiiiiiiieee e
o | 1= TSRS PTP PRSP
Data: ..o

Stimate domnule/Stimatd doamna..............ccueeeviieeiiieeeiie e

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii privind liberul acces la
informatiile de interes public, intrucat la cererea numarul............ din data de........... am primit
un raspuns negativ, la data de............ , Intr-0 scrisoare semnata de .........cccceeevveveerr e se e

(completati numele respectivei persoane). Documentele de interes public solicitate erau
urmatoarele:

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public din
urmatodrele considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public
solicitate In scris/in format electronic, considerand ca dreptul meu la informatie, conform
legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele PetentulUi: .........cooiiiii

A0 1T AR
Telefon: ..o,

FaX: (oo,



SPITALUL DE PSIHIATRIE CAPALNAS
REGISTRU SOLICITARI SI RASPUNSURI PRIVIND ACCESUL LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC

Nr. si
data
cererii

Modalitatea
de promire
a cererii*1

Nume si prenume
solicitant

Persoana
fizica/
juridica

Informatiile
solicitate

Domeniul de
interes*2

Natura
raspunsului
*3

Modul de
comunicare
*4

Termen
*5
(zile)

Nr. si data
raspunsului

*1) Verbal/Electronic/Suport hartie.
*2) * Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc.)
* Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice
* Acte normative, reglementari
* Activitatea liderilor institutiei
* Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001
* Altele (cu mentionarea acestora)
*3) Solutionata favorabil/Informatie exceptatd/Redirectionatd/Alte motive (precizare).
*4) Verbal/Electronic/Suport hartie.
*5) 5 zile/10 zile/30 de zile/termen depasit.




