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1. Scopul procedurii

1.1. Stabileste modul in care se asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele
interesate a informatiilor de interes public, postarea informatiilor si documentelor pe pagina
web a IUBCV, in conditiile Legii nr. 544 / 2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public;

1.2. Asigurarea existentei documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, in vederea
analizei, iar pe manager, in luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura se aplica pentru toate informatiile de interes public, referitoare la activitatile in
care sunt implicate structurile IUBCV;

2.2. Asigurarea accesului la informatiile de interes public se delimiteaza de alte activitati de
informare, adresate institutiilor abilitate (Guvern, Ministerul Sanatatii, Curtea de Conturi,
etc.), care pot solicita informatii de la reprezentantii spitalului,

2.3. Componente pentru buna desfasurare a activitatii de informare si relatii publice:

informarea presei

informarea publica directd a persoanelor interesate / institutii publice

informarea interna a personalului
- postarea informatiilor si documentelor pe pagina web a lUBCV — www.cardioiliescu.ro

2.4, Activitati de care depinde activitatea procedurata
- asigurarea accesului oricarei persoane la informatiile de interes public de la nivelul

spitalului

2.5. Activitati de care depinde activitatea procedurata
- respectarea dreptului oricarei persoane de informare si acces liber si neingradit la orice

informatii de interes public

2.6. Structuri furnizoare de date: structurile functionale ale spitalului;

2.7. Structuri (posturi/functii) beneficiare ale rezultatelor activitatii: persoane interesate /
autoritati si institutii publice

3. Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

3.1. Legislatie primara
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
- Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile si completarile
ulterioare

3.2. Legislatie secundara
- H.G. nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

3.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale spitalului
- Regulamentul Intern / Regulamentul de organizare si functionare
- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei
- Hotaréri ale Consiliului de Administratie / Comitetului Director
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4. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala
4.1. Definitii ale termenilor

— Procedura de sistem — descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii
publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica

— Activitate procedurala — totalitatea atributiilor de o anumitd naturd care determina procese
de munca sau activitati semnificative pentru care se pot stabili reguli si modalitati de lucru,
general valabile, in vederea Indeplinirii, in conditii de regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate a obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice

— Diagrama de proces — schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii
realizarii unui proces sau unei activitati

— Informatie de interes public — 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

4.2. Abrevieri / prescurtiri ale termenilor

PO — Procedura operationala

SCIM - Sistemul de Control Intern Managerial

SESM — Serviciul de Evaluare si Statistica Medicala

SMC — Serviciul de Management al Calitatii

STCM — Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare

CM — Consiliul Medical

CMO — Comisia de Monitorizare

IUBCV - Institutul de Urgenta pentru Boli Cardiovasculare ,,Prof.Dr.C.C.Iliescu”
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati

Orice persoana are dreptul sa solicite in scris si sd obtina de la IUBCV, in conditiile prezentei legi,
informatiile de interes public.

Tn vederea asigurarii accesului la informatiile de interes public difuzate din oficiu, IUBCV publica
pe pagina proprie de internet, informatiile de interes public comunicate din oficiu:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea spitalului;

b) structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul
de audiente;

C) numele si prenumele persoanclor 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;

i) modalitatile de contestare a deciziei institutiei publice in situatia in care persoana se
considera vatdmata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Accesul la informatiile de interes public se realizeaza prin:

a) afisare la sediul [IUBCV
b) afisare in pagina de Internet proprie www.cardioiliescu.ro;
c) consultarea lor la sediul [UBCV, in Biblioteca spitalului.

Informatiile de interes public pot fi solicitate Tn scris sau verbal.

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public va cuprinde, in afara raspunsului propriu-zis,
urmatoarele elemente:
a) autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea;
b) informatia solicitata, astfel incat sa permita institutiei publice identificarea informatiei de
interes public;
€) numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita primirea
raspunsului.

Cererea de solicitare se poate depune de catre persoana / institutia solicitantd la Registratura
IUBCV, poate fi transmisa prin posta sau electronic prin e-mail, pe adresa oficiald a institutului.

Pentru a facilita redactarea solicitarii si a reclamatiei administrative, [IUBCV pune gratuit la
dispozitie persoanei interesate formulare-tip (anexa 1). Acestea sunt afisate pe pagina proprie de
internet www.cardioiliescu.ro si sunt distribuite, la cerere, persoanelor interesate, prin intermediul
Registraturii IUBCV.

Utilizarea formularelor-tip este facultativa. Nu constituic motiv de refuz al accesului la
informatiile publice daca solicitarea este redactata intr-0 alta forma decat formularul-tip.
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Persoana responsabila cu furnizarea informatiilor de interes public este numita din cadrul
Comp.Juridic, prin decizia managerului IJUBCV.

5.2. Modul de lucru

Registratorul va inregistra cererea si 0 va depune in mapa secretariatului spre a fi analizata de
Manager / Comitetului Director, dupa caz.

Managerul o va repartiza spre solutionare compartimentului care detine informatiile solicitate si
persoanei responsabile, numita prin decizie de managerul IUBCV cu furnizarea informatiilor de
interes public.

Dupa solutionare, rapunsul va fi analizat de Manager / Comitetul Director.

Persoana responsabila va raspunde Tn 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 lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii.

In cazul in care durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10
zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului Tn maximum 30 de zile, cu condifia nstiintarii
acestuia n 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.

Dacd in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind documentele aflate in
posesia IUBCV, aceasta solicitare va fi tratatd ca o noud petitie, raspunsul fiind trimis conform
descrierii de mai sus.

Persoanele care efectueaza studii si cercetdri in folos propriu sau in interes de serviciu au acces la
fondul documentaristic al IUBCV pe baza solicitarii personale, in conditiile legii.

In cazul in care solicitarea de informatii, inclusiv pentru studii si cercetari, implica realizarea de
copii de pe documentele detinute de IUBCV, costul serviciilor de copiere este suportat de
solicitant, in conditiile legii.

Pentru informatiile solicitate verbal compartimentul Juridic se obliga sa precizeze conditiile si
formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza, pe loc, informatiile
solicitate. In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este
indrumatd sa solicite In scris informatia de interes public, urmand ca cererea sa i fie rezolvata in
termenele legale.

In situatia in care se constati ca problematica solicitarii nu intra in sfera de activitate a spitalului,
solicitantul va fi instiintat cu privire la acest lucru.
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5.3. Documentele utilizate si circuitul lor:

- Documente privitoare la activitatea spitalului

- Registru pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public (anexa 2)

- Adrese de raspuns solicitari / reclamatii (anexa 3, 4)

5.3.1. Circuitul documentelor

Registratura @ Manager/Comitet Director @ Persoana desemnatd de manager < personal
departament competent @ Compartiment Juridic/ Manager/Comitet Director

5.4. Resurse necesare:
5.4.1. Resurse materiale:
— birotica
— calculatoare, imprimanta, internet, telefoane, fax, acces la baza de date

5.4.2. Resurse umane: personalul desemnat de managerul IUBCV

5.4.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul aprobat al [UBCV, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale si plata cheltuielilor cu personalul.

5.5. Valorificarea rezultatelor activitatii

Eficienta si eficacitatea activitdtii sunt demonstrate prin monitorizarea indicatorilor de performanta
si raportarea lor in Rapoartele periodice de activitate la nivelul fiecarui compartiment responsabil
cu activitatea procedurata.

5.1.1. Identificarea, Analiza si tratarea riscurilor

Diminuarea §i monitorizarea riscului specific care se regaseste in Registrul riscurilor de la nivelul
spitalului.

Riscuri: Publicarea informatiilor fara a respecta un standard uniform;
Comunicarea trunchiatd sau eronatd a informatiilor de interes public;
Redactarea cu date/informatii eronate sau incomplete ori cu intarziere a
raspunsurilor solicitate.

5.1.2. Indicatori:

Numdr persoane instruite privind activitatea procedurata, intr-un an calendaristic

Numatr solicitari informatii de interes public, Tntr-un an calendaristic

Rata de raspuns la solicitari privind informatiile de interes public, intr-un an calendaristic
(nr.raspunsuri/nr.solicitari x 100)

Numar reclamatii privind solicitérile de informatii de interes public
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6. Responsabilititi in derularea activitatii

6.1.

Managerul institutiei

Dispune toate masurile legale 1n ceea ce priveste respectarea legislatiei privind liberul acces la
informatiile publice;

Nominalizeaza prin decizie persoana responsabila cu furnizarea informatiilor publice;

Aproba raspunsurile la solicitarile de informatii de interes public si dispune trimiterea sau
redirectionarea acestora, dupa caz;

Analizeaza si aproba procedura;

Asigurd implementarea i mentinerea procedurii.

.CM/CMO

Aproba initierea elaborarii procedurii, propun termenul si persoana responsabila cu elaborarea
ei;
Avizeaza si aproba forma finala a elaborarii procedurii.

. Director Medical

Analizeaza si avizeaza procedura;
Monitorizeaza procedura.

. Persoana responsabili cu furnizarea informatiilor de interes public

Analizeaza solicitarile de informatii de interes public;

Verifica daca informatiile solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public;
Redacteaza raspunsurile la solicitdri in termenele legale;

Arhiveaza raspunsurile la solicitari impreuna cu cererile;

Elaboreaza procedura;

Urmareste aplicarea prevederilor prezentei proceduri, face propuneri de Tmbundtdtire a
activitatii procedurale;

Efectueaza modificari si completari ale procedurii ori de cate ori este necesar;

Realizeaza revizuirea sau elaborarea unei noi editii a procedurii,

6.5. Compartimente care gestioneaza informatii de interes public

Primesc solicitdrile de informatii de interes public care necesita raspuns de la persoana
responsabila cu furnizarea acestora/manager;

Furnizeaza informatiile de interes public solicitate, cu respectarea termenelor legale;
Comunica persoanei responsabile cu furnizarea informatiilor publice / managerului raspunsul
la solicitarea de informatii publice.

. Responsabil SMC / Comp. Juridic

Verifica si urmareste modul de respectare a prevederilor stabilite;
Dispune masuri pentru actualizarea procedurii operationale.

. SMC / Secretariat tehnic Comisia de monitorizare

Verificd formatul si structura procedurii;

Distribuie pe intranet procedura in vederea analizarii ei de catre sefii comp. implicate in
activitatea procedurala,

Inregistreaza procedura;

Distribuie copia procedurii aprobate — scanata, format pdf — pe intranet IUBCV;

Indosariaza / arhiveaza originalul procedurii aprobate - ex.1 la Managerul IUBCV; ex.2 la
SMC.
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7.Formular evidenta modificari

Nr.
crt.

Data Nr. pagina

. . 9 Descriere modificare Semnatura
reviziei modificata

Editia Data editiei Revizia

1. | 15.06.2020 0 - - Elaborare initiala

8. Analiza procedurii

Pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabila, pentru eliminarea
confuziei responsabilitatilor sau pentru eliminarea unor potentiale erori n procesul de
implementare a procedurii, procesul de analiza a procedurilor documentate este realizat in format
electronic, pe baza postarii prezentei proceduri pe site-ul intranet IUBCV, in sectiunea dedicata.

v Procedura a fost verificata si analizatda in perioada 15-30 mai 2020. Nu au fost primite
propuneri/modificari.

9. Difuzarea procedurii

Dupa aprobarea procedurii, aceasta se__distribuie _Tn__format _electronic _tuturor
compartimentelor pe intranet-ul institutului in sectiunea “Proceduri §i protocoale
aprobate/implementate”.

Compartimentele / persoanele implicate 1n activitatea procedurala sunt anuntate de implementarea
procedurii si distribuirea ei electronicd pe intranet printr-o “Notd internd” pentru care vor semna
pentru luarea la cunostinta.

Nota interna (cu toate semnaturile) se va anexa la procedura.

10. Anexe

Anexa 1 — Formular tip pentru ,,cererea de informatii de interes public”

Anexa 2 — Formular pentru ,,Registru pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind

accesul la informatiile de interes public”

Anexa 3 — Model — Scrisoare de raspuns la cerere

Anexa 4 — Model — Scrisoare de raspuns la reclamatie

Anexa 5 — Model-Proces Verbal de Diseminare si Instruire a personalului din subordinea
persoanelor din Lista de Difuzare

11. Diagrama de proces a procedurii - Anexa 6
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Stimate domnule Manager,

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

enumere cat mai concret documentele sau informatiile solicitate):

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate:

O in scris la adresa

Sunt dispus sd platesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (daca se

solicita copii in format scris).

Va multumesc,

(semnitura petentului)

Formular tip pentru ,,Cererea de informatii de interes public”
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INSTITUTUL DE URGENTA PENTRU

)
) #PROF-DR.C-C-ILIESCU” BUCUREsTI ibcardio@gmail.com | www.cardioiliescu.ro

BOLI CARDIOVASCULARE

Sos.Fundeni nr.258 sector 2, 022328, Bucuresti
Tel. +4021 3175222 | Fax +4021 3175222

unitate aflata in
PROCES DE ACREDITARE

CICLUL al IHea

Registrul pentru inregistrarea cererilor si rispunsurilor privind

accesul la informatiile de interes public

Nr.si data - .. - Departamentul < *) Nr. si data
’ Solicitantul Informatiile solicitate Raspuns s
cerere i competent pt.rezolvare raspuns
") Dupa caz: Da, acces liber; Termen de 30 de zile; Trimis la .............. (alta institutie); Nu, informatie exceptatd; Nu, informatie inexistenta.

Formular pentru ,, Registru pentru inregistrarea cererilor i raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public”

Document controlat proprietatea IUBCV
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INSTITUTUL DE URGENTA PENTRU Sos.Fundeni nr.258 sector 2, 022328, Bucuresti AN M

BOLI CARDIOVASCULARE Tel. +4021 3175222 | Fax +4021 3175222 .
“PROF.DR.C.C.IL'ESCU” BUCUREsTI ibcardio@gmail.com | www.cardioiliescu.ro e
Catre,

Stimate domnule/Stimata doamna ...........cccceererccneeeeenees s

In urma cererii dumneavoastra nr. ........... din data de ................ , prin care, conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, solicitati o 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 identificate si expediate in termenul initial de 10
zile, urmand sd va parvina in termen de 30 de zile de la data inregistrarii cererii dumneavoastra;

(3) va informam cd pentru rezolvarea cererii dumneavoastra, institutia noastra nu detine 1nf0rma§1ﬂe
solicitate si trebuie S8 VA3 adreSati 18 ........cvoveieiiiiiiiiisieiee e

(4) va informam ca informatiile solicitate nu se incadreaza in categoria informatiilor de mteres public,
fiind exceptate de la accesul liber al cetatenilor;

(5) va informam ca informatiile solicitate nu existd in baza de date a institutiei noastre.

Taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt urmatoarele (cand este
CazUl): e, .

Cu stima,

Manager, Persoana responsabila cu
furnizarea informatiilor publice,

Model — Scrisoare de raspuns la cerere
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INSTITUTUL DE URGENTA PENTRU Sos.Fundeni nr.258 sector 2, 022328, Bucuresti

‘)) BOLI CARDIOVASCULARE Tel. #4021 3175222 | Fax +4021 3175222 e
“PROF.DR.C.C.IL'ESCU” BUCUREsTI ibcardio@gmail.com | www.cardioiliescu.ro e

Catre,
Denumire Autoritate/lnstitutia publica/persoana fizicd
Sediul/Adresa
Telefon/fax
E-mail
Stimate domnule/Stimata doamna ...........cccceevercenneeeenees s
Tn urma reclamatiei dumneavoastra nr. ......... din data de ............... , conform Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, dupa raspunsul negativ primit/intarzierea
raspunsului la cererea nr. ................... din data de .......c.cveeeee. , prin care, conform legii sus-mentionate,

solicitati documentele de mai jos:

Va informam ca decizia de a nu primi (la termen) documentele solicitate:
(1) se incadreaza in prevederile legii, fiind vorba despre informatii exceptate de la accesul liber al
cetatenilor;

(2) nu se incadreaza in prevederile legii, MOTIVUL FIING ........cccooiiiiiiiii e

Va asiguram, cu scuzele noastre, ca informatiile de interes public solicitate va vor fi transmise in
termenul legal de 15 zile.

Cu stima,

Manager, Persoana responsabila cu
furnizarea informatiilor publice,

Model — Scrisoare de raspuns la reclamatie
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Proces Verbal de Diseminare §i Instruire a personalului

Proces Verbal de Diseminare si Instruire

a personalului din sectia/compartimentul

Sectia / CompPartiMENTUL ...ttt ettt et et e e et et e e e eaans

Tabel nominal cu persoanele instruite

Evaluare”

Nume, Prenume Functia Semnatura Data B B S

JFB- foarte bine / B-bine / S-satisfacator
Evaluarea a fost efectuata prin: [ verificare orala, intrebari si raspunsuri
O proba practica

Persoana care a efectuat diseminarea/instruirea/evaluarea
Nume §i Prenume ....coceeeviiinriiiineremcnnnnnnes
Semnatura

Data
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11. Diagrama de proces a procedurii

A. — Diagrama procedurii

Ord.SGG nr. 600/2018
L.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de
interes public

CM/CMO
T Aproba elaborarea PS; Propun Persoana desemnati cu elaborarea PS
Comp.juridic ‘ termenul si persoana responsabil cu (1) Elaboreazi diagrama de proces; o trimite pt. verificare
Propune elaborarea PS J elaborarea PS (2) Elaboreaza PO; o trimite pt. verificare
Director med. / SMC
SMC/STCM Coord.SMC / (3) Modifica/completeaza i (1) Verifica diagrama de proces;
Inregistreazi PSTn | | < Comp.Juridic trimite PS pt. verificare - fac modificari daci este cazul
Registrul de PS; Verifici (3)Verifica PS; fac Coord. SMC si Comp.Juridic (2) Verifica PS; fac modificari daca
dacd respecta structura si modificiri daci este cazul este cazul
formatul
I (4) Semneaza PS (“Elaborat”)

PS verificata
si semnata

| @ (4) Semneazi PS (“Verificat”) J

Director Medical

CM/CMO Semneazi PS (“Avizat”); Dispune transmiterea PS
Aproba si avizeaza forma finald a PS catre Managerul [IUBCV pentru aprobare

Transmite PS pentru aprobare citre Managerul [UBC

SMC/STCM

MANAGER IUBCV

SMC/STCM Aproba si semneazi PS
v “Aprobat”

Distribuie pe INTRANET copia scanata /Nota interna de difuzare a PS; Arhiveaza PS J
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