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3.4. Il Alte scopuri | Xerocopie ‘ Nu este cazul Nu este cazul

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul in care se realizeaza procesul de comunicare externi, modalitatea de primire,
inregistrare si repartizare a solicitarilor externe de informatii (formale sau informale) in cadrul
Spitalului de Pneumoftiziologie Galati si modul de asigurare a accesului la informatii de interes public,
pentru tratarea/reducerea riscurilor de transmitere a unor date si informafii eronate, sau de ciitre
persoane care nu au competenta necesard, pentru evitarea unor posibile intirzieri in formularea
raspunsului i pentru evitarea unor litigii generatoare de plata unor prejudicii, cu respectarea cerintelor
legale privind informarea partilor interesate.

4.2, Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in situatiile de fluctuatie a personalului.

4.3. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitiitii si stabileste pasii ce
trebuie urmati in aceasti activitate.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager
in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

5.1. Prezenta se aplicd in procesul de comunicare externa pe tema solicitarilor formale si informale

venite din exterior.

5.2. Procedura se utilizeaza de cétre sefii/coordonatorii compartimentelor si functiile care au atributii

prevazute in ROF, RI, fise post si in decizii emise de catre Manager, pentru tratarea solicitarilor

externe de informatii primite de la institutii/organisme ale satului si alte parti interesate.

3.3. Prevederile procedurii se aplica de catre structurile/compartimentele/functiile responsabile in ceea

ce priveste solicitarile de informatii de interes public, solicitdrile de primire in audienla la Manager,

mentinerea si cultivarea unor relatii cu social-media, preponderent echilibrate. Toate celelalte structuri

din cadrul spitalului, vor acorda sprijin in acest sens, prin punerea la dispozitie a informatiilor specifice

solicitate, in vederea asigurdrii accesului la informatii de interes public.

5.4. Procedura se aplicd in toate structurile functionale din cadrul Spitalului de Pneumoftiziologie

Galati, pentru:

v a face cunoscute: politica, strategiile si programele, obiectivele si tintele spitalului, procesele,
cerintele, responsabilitafile, autoritifile si inter-relatiile spitalului cu alte unititi administrative;

v" a coordona desfasurarea programelor si proceselor;

v' a asigura constientizarea, instruirea, consultarea, participarea si motivarea personalului;

v' a primi documente, date si informatii privind rezultatele obtinute;

v" a stabili mésuri de imbundtilire continud;

v a comunica, documenta si raspunde solicitarilor relevante ale tuturor pirtilor interesate externe.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

v Legea 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare

v' Legea nr. 46/2003 a drepturilor pacientului, cu modificarile si completarile ulterioare

v" Ordin 1199/2011 privind introducerea si utilizarea clasificirii RO DRG v.1

v" Ordin 1782/2006 privind inregistrarea si raportarea statisticd a pacientilor care primese servicii
medicale in regim de spitalizare continud respective Anexa 3 instructiuni privind completarea
formularului Foaie de Observatie Clinica Generali (FOCG)



~ SPITALUL DE B RS0 1R e | = 1 O W 7+ |
PNEUMOFTIZIOLOGIE < g Nr.deex.:1 |
GALATI PROCEDURA DE SISTEM —Revizia 0 1
Nr. de ex.: il
COMUNICAREA EXTERNA. PRIMIREA, z )
INREGISTRAREA SI REPARTIZAREA SOLICITARILOR Pagina 5 din 15
EXTERNE DE INFORMATIL ASIGURAREA ACCESULU
Commpartisient Turiole LA INFDRMA"II,I‘; I?;IEII:':;‘LRES PUBLIC Yxeriiarnr.

v' Legea 190/2018 privind misuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

v" Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

v" Normele Metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de
interes public, aprobate prin H.G. nr. 123/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

v 0.G. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor.

v Ord. S.G.G. nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

v" Ord. M.S. nr. 446/2017 privind aprobarea Standardelor, procedurii si metodologiei de evaluare si
acreditare a spitalelor.

v" Codul de Conduita Eticd, decizii, regulamente, fise post.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termen Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul
crit.

Se intelege orice autoritate sau institutie publici. precum si orice
Autoritate sau institufie | regie autonoma care utilizeaza resurse financiare publice si care
publica isi desfdgoard activitatea pe teritoriul Romdniei, potrivit
Constitutiei (Legea nr.544/2001).

Se intelege orice informatie care priveste activititile sau rezulta
din activitatile unei autoritati publice sau institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatiei (Legea nr.544/2001).

2. | Informatie de interes public

Informatie privind datele | Se intelege orice informatie privind o persoani fizic identificati
personale sau identificabila (Legea nr.544/2001).

Se intelege suportul tehnic ce sprijind procesul de comunicare.
Mijloacele de comunicare pot fi: scrise- pe suport de hartie/
e-mail/fax sau orale-comunicare directd, sedinte, prelegeri,
mijloace audio-video

4. | Mijloc de comunicare

Utilizarea in procesul comunicarii a unor tipare informationale

5. Comunicare standardizati o "
(Formulare tipizate, mesaje preformate)

Persoand/grup care are un interes referitor la performanta/
6. | Parte interesata succesul unei organizafii (ex.: autoritdfl, vecindtati, sindicate,
parteneri, societatea locala, etc).

Planul de raspuns al unitatilor sanitare cu paturi in cazul unui
aflux masiv de pacienti in urma unui accident colectiv, a unei
calamititi, epidemii sau pandemii (Ord. nr. 2021/691 din 12
7. | Planul Alb decembrie 2008 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a titlului IV "Sistemul national de asistentd medicala de
urgentd si de prim ajutor calificat" din Legea nr. 95/2006 privind
reforma in domeniul sandtatii)

Directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisii,
Compartiment inclusiv institutie/structurd fird personalitate juridicd aflata in
(Structura) subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitatii.

Sectie, laborator, farmacie, cabinet, serviciu, birou, compartiment
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7.2. Abrevieri ale termenilor

i: Abrevierea Termenul abreviat
1. | MS Ministerul Sanatatii
2. |CM Comisia de Monitorizare
3. | S.G.G Secretariatul General al Guvernului
4. | SMC sServiciul de Management al Calitatii
5. | SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
6. | RMM Reprezentantul spitalului in relatia cu mass-media
7. | RSVTI Responsabil cu supravegherea si verificarea tehnica a instalatiilor
8. | RPR Responsabil cu Protectia Radiologica
9. | RSU Responsabil SU (Cadru tehnic PSI desemnat)
10. | RM Responsabil de mediu
11. | RMC Responsabil cu managementul calitatii
12, | SU Situatii de urgenta
13. | SSM Securitate si sdnitate in munca
14. | ITM Inspectoratul Teritorial de Munca Galati
15. | ISU Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta Galati
16. | CJAS Casa Judeteand de Asiguriri de Sanatate Galati
17. | CNCAN Comisia Nationala pentru Controlul Activitatilor Nucleare
18. | ANMCS Autoritatea Nationala de Management al Calitatii in Sanatate

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prin deciziile emise de catre manager, Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si

Functionare si figele de post este delegata autoritatea de reprezentare si sunt stabilite responsabilititile

pentru solicitarile externe de informatii cu institutiile statului si alte pérti interesate.

Pe baza principiului de asigurare a confidentialitifii datelor si informatiilor, angajailor le este interzis

sd comunice cu pérfile externe in afara canalelor de comunicare stabilite/aprobate, a limitelor de

responsabilitate i a delegérilor de autoritate stabilite de Manager in mod strict pentru problematica din

sfera lor de activitate.

Informatiile trebuie furnizate in mod adecvat si sd fie verificabile iar mijloacele de comunicare

utilizate, dupd caz, sunt: afisare, semnalizare; instruire, difuzare documente scrise, intranet/internet;

informare prin telefon, fax, e-mail, intruniri directe, sedinte; comunicate de presi.

Solicitarile externe de informatii transmise pe canale prestabilite sunt:

v informatiile necesare in relatiile cu Casa de Asigurari de Sanatate pentru indeplinirea cerintelor ce
revin prin aplicarea contractului cadru;

v" informatiile necesare in relatiile cu Directia de Sanatate Publica pentru indeplinirea cerintelor ce
revin prin aplicarea legislatiei referitoare la indeplinirea conditiilor de functionare;

v" informatiile necesare in relatiile cu autoritatile pentru indeplinirea cerintelor ce revin prin aplicarea
standardelor de acreditare a spitalelor;

v’ informatiile necesare in relatiile cu SIUI pentru indeplinirea cerintelor ce revin prin aplicarea
cerintelor de raportare a cazurilor din cadrul spitalului;
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v" informatiile necesare in relatiile cu autoritatile pentru cerintele legale referitoare la sanatate si
securitatea in munca.

v" informatiile necesare in relatiile cu autoritatile pentru cerintele legale referitoare la mediu;

v informatiile necesare in relatiile cu Ministerul Finantelor Publice pentru indeplinirea cerintelor ce
revin referitoare la obligatiile de raportare a impozitelor, taxelor, situatiilor financiare, etc:

v" informatiile necesare in relatiile cu alte autoritati pentru alte cerinte la care spitalul subserie.

Solicitarile externe de informatii de tip informal sunt acele acele solicitari transmise pe alte canale

dacat cele prestabilite cum ar fi:

v" Informatii transmise cu scopul de a imbunatatii calitatea vietii si a relatiilor de munca atat in cadrul
spitalului cat si in afara institutiei;

v" Informatii transmise de diferite asociatii ale pacientilor pe diferite afectiuni care sunt tratate sau
ameliorate in cadrul spitalului;

v Informatii transmise de terti cu scopul aducerii la cunostiinta a unor noi tratamente si imbunatatirea
educatiel in sanatate.

Prin informatia de interes public se intelege orice informatie care priveste activititile sau rezulti din

activitdfile unei autoritdti publice sau institufii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de

modul de exprimare a informatiei.

Restrictii privind informatiile furnizate:

v' parte din informatiile clasificate, respectiv numai cele din domeniul aparirii nationale, sigurantei si
ordinii publice, sau care privesc deliberdrile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Roméniei.

v' informatiile privind activitifile comerciale sau financiare, dar numai dacd publicitatea acestora
aduce atingere principiului concurentei loiale, potrivit legii.

v informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii.

v' informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, dacd se pericliteazi
rezultatul anchetei, se dezviluie surse confidenfiale ori se pun in pericol viata, integritatea
corporald, sindtatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare.

v informatiile privind procedurile judiciare, dacd publicitatea acestora aduce atingere asiguririi unui
proces echitabil ori interesului legitim al oricéreia dintre partile implicate in proces.

v" informatiile a ciiror publicare prejudiciaza misurile de protectie a tinerilor.

8.2. Descrierea modului de lucru

8.2.1. Primirea si inregistrarea solicitirilor

Secretarul primeste corespondenta pe canalele oficiale respectiv, direct de la solicitant, prin posta, fax,
email $i inregistreaza solicitarile externe primite de la diverse institutii si autoritati (Ministerul
Sanatatii, DSP, CJAS, ANMCS, CNCAN, Garda de mediu, ISU, ITM, etc.) in Registrul de intrari —
iesiri.

Comunica documentele privind solicitarile externe managerului si ulterior transmite documentele cu
rezolutia managerului catre persoanele responsabile cu solutionarea. Monitorizeazi respectarca
termenul legal de realizare si informeazi managerul despre un eventual risc de nerespectare a
termenului da raspuns.

Inainteazi managerului in vederea semnarii documentul cu raspunsul la solicitarea externd, intocmit de
catre persoana responsabila, care contine inclusiv avizul de legalitate si il inregistreaza in registrul de
intrari — iesiri.

Transmite, prin posta, fax, email raspunsul la solicitare catre autoritatea, institutia sau altd parte
interesata solicitanta (apartinitor), cu respectarea termenului legal.

8.2.2. Repartizarea solicitarilor
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Managerul repartizeaza solicitarile externe de informatii catre sefii/coordonatorii compartimentelor
functionale si/sau responsabilii desemnati, in vederea formularii raspunsurilor conform tabloului de
bord.

Semneaza raspunsurile intocmite de catre coordonatorii de compartimente/responsabilii desemnati in

vederea transmiterii catre autoritatile, institutiile, pacientii si societatile destinatare.

8.2.3. Obiective si prioritati in ceea priveste comunicarea

v" Informarea permanenti in ceea ce priveste misiunea, scopul si valorile spitalului;

v" Cresterea gradului de transparenti;

v" Cresterea gradului de informare privind activititile spitalului;

¥ Mentinerea si cultivarea unor relagii cu social-media, preponderent echilibrate;

v" Modernizarea aspectului i a confinutului informatiilor ce se regasesc pe site-ul oficial al spitalului;

v Intretinerea permanentd a site-ului, dat fiind faptul ca reprezinti sursa primari de preluare a
informatiilor de ciitre mass-media;

v Imbunatatirea continui a nivelului cunostintelor in domeniu a RMM, desemnat in cadrul spitalului.

8.2.4. Solicitirile de audiente

Spitalul de Pneumofiiziologie Galati asigurd accesul liber si neingradit al persoanelor la informatii de

interes public, in temeiul si conditiile previazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la

informatiile de interes public.

Activitatea de acordare a audientelor este parte integranta a asiguriirii accesului la informatii de interes

public si este realizata de citre Manager, in calitatea sa de reprezentant legal al spitalului.

Programul de acordare a audientelor, la nivelul spitalului este:

v in zilele de joi si vineri, intre orele 10:00-12:00,

v exceptie fac situatiile in care zilele de joi si vineri sunt zile nelucritoare.

Audieniele se acordi doar in baza aprobarii cererii solicitantului de citre Manager precum si in urma a

programdrii acestuia, Cererea solicitantului de intrare in audienta trebuie si contini elementele minime

si necesare, conform formularului de cerere, care se giseste la Secretariatul spitalului sau care poate fi
descarcarcat de pe site-ul spitalului. Secretarul gestioneazi si inregistreazd in Registrul de audiente
toate solicitdrile primite.

Cererile solicitantilor se pot depune personal, la sediul spitalului sau se pot transmite pe fax de citre

solicitanti.

Pentru eficientizarea activititii de acordare a audientelor la nivelul spitalului, cit si eliminarea

birocratiei inutile ce poate interveni, in cadrul acestui proces, se vor parcurge urméitoarele etape:

v" Secretariatul pune la dispozitie modelul de cerere de primire in audieni si asigurd activitatea de
primire §i inregistrare a cererilor de inscriere in audientd, dupi care le va inainta Managerului in
vederca aprobirii si totodata, a programarii audientei, in functie de agenda de lucru;

v" Secretanatul, contacteaza solicitantul, telefonic/prin e-mail, in functie de datele de contact furnizate
in cerere, de cétre acesta, comunicindu-i informatii cu privire la aprobarea cererii de acordare a
audientei, precum si datele referitoare la ziua si ora acordirii audientei;

v Solicitantul se va prezenta la punctul de control-acces poarta de la sediul spitalului din str. Stiintei
nr. 117, in ziua si la ora stabilitd de catre conducerea spitalului pentru acordarea audientei, cu
buletinul/cartea de identitate, respectind reglementirile interne $i mentiondnd ¢i are programare in
vederea acordirii audientei de citre managerul institutiei.

8.2.5. Solicitirile mass-media

Reprezentantii in relajia cu mass-media. la nivelul spitalului, desemnati prin act administrativ de citre

manager, indeplinesc rolul de reprezentare publica a spitalului, in calitate de interfald comunicationala

care emite si, deopotrivi, receplioneazd mesaje (schimb informational) intre spital si opinia publica
prin mijlocirea institutiilor de presi.
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Persoanele responsabile de relatia cu presa au urmétoarele atributii: si furnizeze ziaristilor, prompt si
complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea institufiel pe care o reprezintd; sa
acorde fard discriminare, in termen de cel mult doua zile de la inregistrare, acreditarea ziaristilor si a
reprezentantilor mijloacelor de informare in masa:; sa informeze in timp util si sd asigure accesul
ziaristilor la activititile si actiunile de interes public organizate de spital; si asigure, periodic sau de
fiecare data cand activitatea prezinta un interes public imediat, difuzarea de comunicate, informéri de
presa, organizarea de conferinfe de presa, interviuri sau briefinguri; sa difuzeze ziaristilor dosare de
presa legate de evenimente sau de activititi ale spitalului; sd nu refuze sau sd nu retraga acreditarea
unui ziarist decdt numai pentru fapte care impiedica desfisurarea normala a activitatii spitalului si care
nu privesc opiniile exprimate in presa de respectivul ziarist; in cazul retragerii acreditarii unui ziarist,
sd asigure organismului de presa obtinerea acreditarii pentru un alt ziarist.

In aceastd calitate, RMM gestioneazi procesele de comunicare prin care:

v opinia publicd este informati din oficiu sau din proprie inifiativd cu privire la activitatea, rolul si
atributiile spitalului;

v furnizeazi jurnalistilor, la cerere, in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes, in mod transparent si nediscriminatoriu, informatii despre activitatea
curentd a spitalului; Informatiile de interes public solicitate verbal de ciitre mijloacele de informare
in masé vor fi comunicate, de regula, imediat sau in cel mult 24 de ore;

¥" contribuie la gestionarea situatiilor de crizi;

v" urmaresc imbundtitirea continud a imaginii publice a spitalului, intirirea increderii opiniei publice
in corectitudinea activitatii acesteia in raport cu importania sociala:

v' sunt informati prompt, corect gi complet factorii de decizie ai institujiei in legiturd cu semnalele
critice primite prin intermediul mass-media.

Din punct de vedere al atribuirii acestor responsabilitati, RMM se subordoneazi direct si nemijlocit

managerului.

RMM trebuie:

v" 54 cunoascid foarte bine modul de organizare si functionare a spitalului activitatea si specificul
fiecirel structuri organizatorice din cadrul acestuia;

v si aibd capacitatea si capabilitatea de a prezenta de o manierd accesibild informatiile despre
activitatea spitalului, si aiba capacitatea de a ..traduce” pe intelesul tuturor limbajul tehnic, juridic
sau/si profesional specific domeniului de activitate;

¥ sd poatd infelege si. uneori, anticipa care sunt asteptirile reprezentantilor mass-media si care pot fi
consecinfele declarafiilor date, astfel incit sa isi structureze eficient rispunsurile;

v" sd raspunda corect, complet, cu siguranta si fermitate la intrebarile reprezentantilor mass-media,
fapt ce presupune o temeinicd documentare si stipinire a domeniului de activitate a institutiei,
deoarece o informatie eronatd sau incompleté poate si dea nastere unei opinii publice negative;

v dacd nu poate rispunde in mod obiectiv la o intrebare, existind in acest sens o interdictie legala
imperativi (ex. date cu caracter personal aflate sub incidenta legii). este recomandat si explice
faptul ¢i nu are dreptul si raspundi la intrebarea respectiva si sa faci trimitere la textele de lege
care interzic formularea unui rispuns public;

v si nu intre in polemicd cu jurnalistii, sd-gi pastreze echilibrul, calmul, atentia, ribdarea si
disponibilitatea i sd nu arate o atitudine .,tendentioasi” la unele intrebiri oricét de dificile, eronate,
tendenticase sau inconfortabile s-ar dovedi acestea;

¥" si manifeste disponibilitatea de a furniza reprezentanfilor mass-media informatiile de actualitate
solicitate.

8.2.6. Solicitiirile de informatii de interes public
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Accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes public costituie unul dintre
principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane si autoritatile publice, in conformitate cu
Constitutia Roméniei si cu documentele internationale ratificate de Parlamentul Roméniei.
in conformitate cu prevederile art.5(1) din Legea nr.544/2001, ficcare autoritate sau institutie publici
are obligatia si comunice din oficiu urmétoarele informatii de interes public:
a) actele normative care reglementeazi organizarea si funcfionarea autoritatii sau institutiei publice;
b) structura organizatoricdi, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritdtii sau institutiei publice;
¢) numele §i prenumele persoanelor din conducerea autoritdtii sau a institufiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice:
d) coordonatele de contact ale autoritifii sau 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 cuprinzind documentele de interes public;
h) lista cuprinzind categoriile de documente produse gi/sau gestionate, potrivit legii;
1) confractele de achizitii publice se pun la dispozilia persoanei fizice sau juridice interesate, in
conditiile legii;
i) modalititile de contestare a deciziei autoriti{ii sau a institutiei publice in situatia in care persoana
se considerd vitdmata in privin{a dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.
Accesul se realizeazi prin:
a) afisare la sediul spitalului
b) pagina proprie de internet
La nivelul spitalului, se asigurd comunicarea din oficiu a urmétoarelor informatii:
a) Actul normativ care reglementeaza organizarea si functionarea spitalului
b) Structura organizatoricd (organigrama) si atributiile functiilor de conducere si ale structurilor
functionale
¢) Numele si prenumele persoanclor din conducerea spitalului si ale responsabilului cu difuzarea
informatiilor publice
d) Programul de functionare
e) Programul de audiente
f) Coordonatele de contact, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si
adresa paginii de Internet
g) Informatii financiare-Bugetul de venituri si cheltuieli
h) Informatii financiare-Bilantul contabil
1) Programele i strategiile proprii
j) Lista cuprinzdnd documente de interes public (Anexa nr.3)
k) Buletin informativ anual
1) Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii (Anexa nr.7)
m)Modalitili de contestare in situatia in care persoana se consideri vitimata in privinta dreptului de
acces la informatiile de interes public solicitate:
a) Reclamatie administrativd (1)- reclamatie in situatia in care persoana se considerd vitimati in
privinta dreptului de acces la informatie prin neprimirea riaspunsului (Anexa nr. 6)
b) Reclamatie administrativa (2)- reclamatie in situatia in care persoana se consideri vitimati in
privinta dreptului de acces la informatie prin refuz (Anexa nr. 5)
Orice cerere/reclamatie administrativd poate fi transmiséd Spitalului de Pneumofiiziologie Galati, prin
una din urmatoarele modalitati:
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- prin fax la numarul: 0236-460.712

- prin postd pe adresa Strada Stiintei nr 117, Galati

- prin depunere la Spitalul de Pneumoftiziologie Galati-Strada Stiintei nr.117, Galati, in timpul
programului de lucru de Luni - Vineri (7.00 -15.00)

- prin email: spitalultbe/@gmail.com

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente (Anexa 4, Model —
Formular solicitare documente de interes public):

a)autoritatea sau institutia publicd la care se adreseazi cererea;

b)informatia solicitata, astfel incdt s permita autoritatii sau institutiei publice identificarea informatiei
de interes public;

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

Spitalul de Pneumofliziologie Galati are obligatia s raspunda in scris la solicitarea informatiilor de
interes public in termen de 10 zile sau, dupd caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitirii., in
functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucririlor 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 in maximum 30 de zile, cu conditia instiintirii acestuia in scris
despre acest fapt in termen de 10 zile.

Refuzul comunicirii informatiilor solicitate se motiveazi si se comunica in termen de 5 zile de la
primirea petitiilor.

Solicitarea si obfinerea informatiilor de interes public se pot realiza, dacd sunt intrunite conditiile
tehnice necesare, si in format electronic.

In cazul in care solicitarea de informatii implici realizarea de copii de pe documentele detinute de
institutie, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in conditiile legii.

Persoanele care efectueaza studii si cercetéri in folos propriu sau in interes de serviciu au acces la
fondul documentaristic al spitalului pe baza solicitdrii personale, in conditiile legii. Copiile
documentelor detinute de spital se realizeaza conform celor descrise mai sus.

Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001
constituie abatere si atrage raspunderea disciplinari a celui vinovat. Impotriva refuzului previzut mai
sus, se poate depune reclamatie la managerul spitalului in termen de 30 de zile de la luarea la
cunostintd de catre persoana lezata.

Dacd dupéd cercetarea administrativd, reclamatia se dovedeste intemeiatd, raspunsul se transmite
persoanei lezate in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei si va contine atit informatiile de
interes public solicitate initial, cdt si mentionarea sanctiunilor disciplinare luate impotriva celui
vinovat.

In cazul in care o persoand se considerd vatamata in drepturile sale, prevazute in lege, aceasta poate
face plingere la sectia de contencios administrativ a tribunalului in a cérei raza teritoriald domiciliazi
sau la Sectia de Contencios Administrativ a Tribunalului Galati.

La nivelul spitalului structura responsabild cu indeplinirea atributiilor specifice asiguririi accesului la
informatii de interes public este Compartimentul Juridic, care colaboreaza cu toate structurile regiei, in
mdsura in care acestea sunt definatoare ale informatiilor solicitate la un moment dat, in acest scop.
8.2.7. Comunicarea externi cu alte parti interesate

Situatiile care impun comunicarea spitalului cu asociatii ale pacientilor, alte unitati sanitare si
administrative, cu care spitalul colaboreaza, precum si modalitatea de comunicare, de transmitere a
datelor si informatiilor esentiale pentru asigurarea continuitatii ingrijirilor sau transferul pacientului si
pentru funcfionarea proceselor conform misiunii spitalului precum si comunicarea externd in situatii de
crizd, cind a fost declansat Planul alb, sunt descrise in regulamente, proceduri, instructiuni specifice,
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dupa caz. Comunicarea se face de catre Manager, Directorul Medical, Director Financiar Contabil, alti
responsabili de procese cu scopul de a obline avize, autorizatii, acorduri, reglementiri legale,
transferuri interspitalicesti, puncte de vedere in domeniul medical si alte cerinte. rapoarte ale
controalelor efectuate, informatii medicale. informatii referitoare la reclamatii/ sesizéri/ masuri
dispuse, alte informatii.

Prin dispozifii inscrise in ROF si proceduri operationale, comunicarea interspitaliceasca in cazul
necesitafii transferului pacientului critic este delegatd medicului  responsabil de organizarea
transferului.

Comunicarea externi cu partile interesate (ex.: furnizori, pacienti, apartinatori si vizitatori, specialisti
externi spitalului, alte unitati sanitare, unititi administrative, autorititi, reprezentanti ai asociatiei
pacientilor) este centralizati in Anexa 8-Matricea de comunicare.

Comunicarea cu furnizorii are in vedere asigurarea aproviziondrii cu produse, materiale, echipamente
in scopul asiguririi resurselor pentru desfisurarea proceselor si furniziirii de servicii medicale.

De reguld, conform procedurilor de achizitii, se comunica produsul aprovizionat, identificat prin cod
produs sifsau denumire, cantitatea, calitatea si termenul pentru livrare.

Pentru substaniele periculoase sunt solicitate de la furnizori fisele de securitate, pentru ambalaje
recomandari privind metodele de reciclare/valorificare/eliminare, iar pentru echipamente medicale se
solicitd informatii privind conformarea cu legislatia specificd (ex: nivel de zgomot, vibratii, etc,
conform cu legislatia de transpunere a directivelor UE referitoare la echipamente de munci).

Pentru comunicarea citre furnizorii de servicii a cerintelor GDPR privind aspectele de mediu si cele
referitoare la SSM din amplasamentul spital dar si specifice serviciilor prestate, responsabilii SSM si
de mediu intocmesc/actualizeazi conventii de SSM si mediu si asigurdi difuzarea citre responsabilii de
achizitii pe baza listei de difuzare.

Comunicarea cétre furnizorii de servicii a acestor cerinte este realizati/efectuati de catre responsabilii
de achizitii prin anexarea conventiei de SSM si mediu la contracte/comenzi.

La inceperea unor lucriri pe amplasamentul spitalului, Responsabilul SSM sau inlocuitorul asiguri
instruirea sub semniturd a personalului contractantilor §i la fiecare instruire completezi o Fisa de
instruire colectivd privind securitatea §i sindtatea in muncd, formular conform prevederilor legale in
vigoare referitoare la securitatea si siindtatea in munci in vigoare.

Contractantilor care lucreaza in numele sau pentru spital le sunt comunicate explicit prin anexe la
contract/comandd cerinfele pentru lucrarea/serviciul contractat referitoare la calitate, mediu si
SSM/PSI si daca e cazul, aspectele de mediu si riscurile din zonele in care isi desfisoard activitatea.
Pentru comunicarea §i raportarea privind problemele de mediu ale spitalului este delegati autoritatea
de reprezentare pentru RM, conform deciziilor, fisei postului si legislatiei in vigoare.

Pentru comunicarea si raportarea datelor privind SSM este delegatd autoritatea de reprezentare pentru
Responsabil SSM, conform deciziilor, figei postului si procedurilor in vigoare.

Functiile cirora le este delegata autoritatea de reprezentare pentru comunicarea §i raportarea externa a
datelor si informatiilor pe probleme de mediu, SSM, SU si SCIM, participa la vizitele/ inspectiile
autoritafilor/ organismelor abilitate, in limitele stabilite de Manager si numai in sfera lor de resort.

In mod direct, asociatiile de pacienti pot interactiona cu spitalul prin intermediul reprezentantului ales
in cadrul Consiliului de eticd. Asociatiile de pacienti, prin reprezentantul ales in Consiliul de Etici, au
acces la toate datele necesare informdrii lor corecle, cu asigurarea confidentialitaiii datelor cu caracter
personal pentru protejarea imaginii publice a tuturor partilor implicate.

Comunicarea internd si externd in situafii de urgenta este reglementata prin Planurile pentru situatii de
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urgenld aprobate de catre Manager. Comunicarea cu ISU in situatii de incendiu declansat este stabiliti
prin schemele, planurile de alarmare si planul de interveniii la incendii.
Comunicarea in caz de declansare a Planului Alb de cod galben si a Planului Alb de cod rosu - Planul
Alb este parte a Regulamentului de Ordine Interioara a spitalului. Planul Alb trebuie este cunoscut de
toti angajatii spitalului, prelucrat in cadrul fiecarei sectii / compartiment / serviciu de catre
seful/coordonatorul structurii.
Comunicarea in cazul producerii unor SU se realizeazi de catre Comandamentul de crizi al
spitalui/Celula de urgenta in functie de natura situatiei produse, conform deciziilor si regulamentelor in
vigoare.
Comunicare standardizati: utilizarea in procesul comunicirii a unor tipare informationale (formulare
tipizate, formulare standardizate, reglementate de legislatia subsecventa, mesaje preformate, antet,
platforme electronice/machete stabilite de citre diferite autoritati, etc.).
8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale- conform descrierii din proceduri (sistem informatic, internet, computer,

telefon, formulare)
8.3.2. Resurse umane- personal medical si nemedical
8.3.3. Resurse financiare- incadrare in BVC

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

Manager

v' stabileste metodele si cdile de comunicare si asigurd resursele necesare pentru infrastructura de
comunicare §i buna ei func{ionare;

v' comunica cu autoritafile pentru probleme privind cadrul legal si de reglementare;

v' comunica cu autoritdfile privind realizarea actiunilor stabilite prin programul de conformare si/sau
in urma controalelor efectuate;

v" comunicd cu pacientii, furnizorii si alte parti interesate pe probleme care depisesc competenta si
autoritatea personalului subordonat;

v comunicd cu personalul propriu in probleme privind serviciile, protectia mediului si SSM;

v" numeste prin decizie Comisia de monitorizarea cu privire la sistemul de control managerial,
Reprezentantul spitalului in relatiile cu mass-media si responsabili pentru comunicarea cu alte parti
interesate;

v" aprobd regulamente, fise post, proceduri prin care este delegata autoritatea de reprezentare si sunt
stabilite responsabilititile pentru solicitarile externe de informatii;

v’ repartizeaza solicitarile externe de informatii in vederea formularii raspunsurilor catre
sefii/coordonatorii compartimentelor functionale si/sau responsabilii desemnati;

v verificd si semneaza raspunsurile intocmite in vederea transmiterii catre autoritatile, institutiile,
pacientii si societatile destinatare;

v" acorda in cadrul programului stabilit audiente in baza cererilor completate si depuse/trimise de catre
solicitanti;

v" aproba Planul Alb al spitalului, asiguri resursele necesare operationalizirii acestuia si se asigura de
introducerea Planului Alb in Regulamentul de Ordine Interioara a spitalului;

v asigurd resursele necesare implementirii prevederilor prezentei proceduri.

Secretarul unitatii

v" primeste si inregistreaza corespondenta si solicitarile externe (de la pacienti, institutii, autoritati, alte
pirti interesate) in Registrul de intrari — iesiri;
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v prezinta managerului documentele/solicitarile externe de informatii adresate Spitalului de
Pneumoftiziologie Galati in scris, prin postd, fax. e-mail si ulterior transmite documentele cu
rezolutia managerului catre persoanele responsabile de furnizare a raspunsului la solicitarile
externe;

v' se asigurd ca personalul responsabil de intocmirea raspunsului la solicitarea primita, il emite intr-un
termen rezonabil pentru ca acesta sa poata fi comunicat solicitantului in termenul legal;

v" transmite raspunsul dupi ce a fost semnat de manager, prin posta, fax, email catre solicitant,

Compartimentul JURIDIC

v avizeaza de legalitate raspunsul la reclamatiile, sesizarile sau petitiile adresate institutiei:

v rdspunde de actualizarea informatiilor privind legile si alte acte normative aplicabile si de difuzarea
lor catre structurile interesate;

v" realizeazi buletinul informativ anual;

v" raspunde de difuzarea informatiilor publice.

Sef/coordonator sectie/serviciu/birou/compartiment, Medic curant, RSVTI, Director medical,

As. sef spital

v respectd principiile de comunicare stabilite §i folosesc mijloacele de comunicare potrivit
competeniei pe care o detin, destinatiei si caracteristicilor acestora;

v' semnaleazd managementului/persoanelor abilitate orice deficientd de comunicare si propun actiuni
de imbundtitire a proceselor din cadrul spitalului;

v comunicd in limitele atributiilor si autorititii cu care sunt investiti si utilizeazi formularele dedicate
acestui scop, reglementate de legislatia subsecventa scopului;

v' intretin mijloacele de comunicare aflate in gestiunea/sfera de atributii si nu permit accesul
persoanelor neautorizate la mijloacele de comunicatie aflate in gestiunea lor;

v' comunici pe cale ierarhicd orice situatie de pericol, incident sau accident;

v" respecta prevederile protocolului de transfer interclinic a pacientului critic;

v' respectd atributiile din Planul Alb al spitalului;

v' respectd atributiile din Planul de interventie in caz de incendii.

Responsabil de intocmirea rispunsului

v’ analizeazdi solicitarca scrisi si formuleazd rdspunsul in scris, documentat, cu respectarea
prevederilor legale aferente informatiilor solicitatesi si obtine aviz de legalitate;

v' predi raspunsul la secretariatul spitalului, in timp util, pentru aprobarea managerului si transmiterea
in termen legal catre solicitant.

Comisia de Monitorizare

v’ avizeazi procedurile de sistem si procedurile operationale elaborate in spital;

v" informeazi conducerea spitalului asupra necesarului de resurse pentru buna derulare a procesului de
comunicare;

v" instruiegte si congtientizeaza personalul in domeniul SCIM;

v’ primeste, documenteaza si raspunde la comunicdrile relevante ale pargile interesate conform
delegérilor de autoritate stabilite de Manager;

v' comunicd cu institutiile abilitate pe probleme legate de sistemul de control managerial

Responsabili pe domenii reglementate (de mediu/SSM/SU/PSI/RPR)

v' comunicd cu autoritatile abilitate privind mediul, gestionarea deseurilor si substantele periculoase
prin participarea la controalele efectuate de citre acestea in vederea verificarii respectiirii cerintelor
legale si a autorizarii/reautorizérii

v comunicd cu furnizorii §i pacientii/apartinitorii privind aspectele legate de funcfionarea sistemului
pentru probleme legate de sinitate si securitate in munca/
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Exemplar nr. 1

v comunicd personalului contractorilor care efectueazi lucriri in numele spitalului sau in cadrul
spitalului si vizitatorilor, de reguld prin instruire, aspectele de mediw/SSM/PSI/SU specifice si
cerinfele care trebuie respectate pe durata efectudrii lucririlor sau vizitei;

v" intocmesc documentafia pentru obfinerea autorizatiei de mediu si intreprind actiunile necesare
actualizirilor acesteia;

v’ respectd principiile de comunicare stabilite si folosesc mijloacele de comunicare potrivit
competentel, destinatiel si caracteristicilor, semnaleaza managementului orice deficienid de
comunicare si propun actiuni de imbunititire a proceselor din cadrul spitalului;

v comunica in limitele atributiilor §i autoriti{ii cu care sunt investifi si utilizeazi formularele dedicate
acestui scop, reglementate de legislatia subsecventi scopului;

v" intocmesc rapoarte periodice, le supun aprobirii Managerului si le transmit autoritatilor,

RMM

v furnizeaza mass-media, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea spitalului pe care il reprezinta;

v acorda fird discriminare, in termen de cel mult doua zile de la inregistrare, acreditarea ziaristilor i a
reprezentantilor mijloacelor de informare in masa;

v" informeaza in timp util si asigurd accesul ziaristilor la activitdtile si actiunile de interes public
orgamzate de spital;

v" asigurd, periodic sau de fiecare data cind activitatea spitalului prezintd un interes public imediat,

difuzarea de comunicate, informéri de presa, organizarea de conferinte de presa, interviuri sau

briefinguri;

difuzeaza ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de activititi ale spitalului;

nu refuzid sau retrage acreditarea unui ziarist decdt numai pentru fapte care impiedica desfisurarea

normald a activitafii spitalului si care nu privesc opiniile exprimate in presa de respectivul ziarist;

v in cazul retragerii acreditérii unui ziarist, asigurd organismului de presa obtinerea acreditirii pentru
un alt ziarist.

RMC
v transmite la termen informatii referitoare la evenimente adverse asociate asistenfei medicale,

indicatori de utilizare ai serviciilor medicale, calitate, resurse umane, {inanciari, date referitoare la
morbiditatea spitalizatsi, modificari de structurd. documente specifice activititii de management al
caliti{ii din spital, date de monitorizare a respectirii standardelor de acreditare pe platforma
electronica a autoritatii

B

Valorificarea rezultatelor activitatii

-descrie un set unitar de reguli si responsabilititi pentru procesul de comunicare externi, modalitatea
de primire, inregistrare si repartizare a solicitarilor externe de informatii in cadrul spitalului $i modul
de asigurare a accesului la informatii de interes public.

Indicatori de monitorizare

Indicator si metoda de calcul Perioada de | Responsahil
monitorizare

Ponderea documentelor de referinta actualizate care stau la baza
elaborarii procedurii (tinta 100%; calcul: nr documente de referinta in | anual RMC
actualitate / nr total documente de referinta)

Ponderea personalului instruit periodic privind aplicarea procedurii din
totalul personalului cu atributii/an (tinta 100%: calcul: personal instruit | anual RMC
periodic/ personal cu atributii %)




Anexa nr.4/ Cod PS-JR-03 Ed.[II/Rev.D

SPITALUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE GALATI
Str. Stiintei nr 117, localitatea Galati; tel/fax: 0236/460.712: e-mail: spitalultbe/@email.com

Doamna Manager,

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare. Doresc s primesc o copie de pe urmatoarele

documente (petentul este rugat si enumere cét mai concret documentele sau informatiile solicitate):

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate:
Peesmatl Jaadresal o aiunn st aninm
Pe format de hartie, 12 dreSa: oo ettt ee e e e e e e et e e e e et ameaesmeesmessinns
Sunt dispus sa plitesc costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (daca se solicita

copii in format seris).

Dot i Semnatura(optional)......cccooveeiiiiiice e

Numele st prefimele PRSI oo ansmis b it S s
Adresa la care se solicitd primirea raspunsului/e-mail ........cccoocvincniinienn
Profesia{optional ) s s nsiiihee

T e o {BEEOTAEY . oo rinssisnesimmim s ooy s oy i g e H g S ST



Anexa nr.3/ Cod PS-IR-03 Ed.III/Rev.0

SPITALUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE GALATI
Str. Stiintel nr 117, localitatea Galati: tel/fax: 0236/460.712: e-mail: spitalultbel@pmail .com

Doamna Manager,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul

acces la informafiille de interes public, intrucdt la cererea nr. ... din data de
. am primit un Taspuns negativ, la data de ... , intr-o
Strigoare semnatl desusananinnin s
(completati numele respectivului
funcfionar)

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

Documentele solicitate se incadreazi in categoria informatiilor de interes public, din urmétoarele
CTSICEIIIER o oo ioming om0 A S S S N A S S S AR

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

Va muljumese pentru solicitudine,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, (semnétura petentului)
MNumele 51 adresa petentulul ...ooovvveevvvecceveeene,
DAIOTESEL s s o e e S R s
=] = )

B s s e s e R R T B



Anexa nr.d’ Cod PS-JR-03 Ed.IN/Rev.0

SPITALUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE GALATI

Str. Stiintei nr 117, localitatea Galati; tel/fax: 0236/460.712; e-mail: spitalultbe@gmail.com

Doamna Manager,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativd, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, intrucét la cererea nr. ............ din data de ..................... nu am
primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege. Documentele de interes public solicitate

erau urmiltoarele:

Documentele solicitate se incadreazi in categoria informatiilor de interes public, din urmitoarele

considerente:......... S BT T L B b M G e

Prin prezenia solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public
solicitate in scris/in format electronic, considerdnd ci dreptul meu la informatie, conform legii, a fost

lezat.
ceeeeeeeeees (SEMNALUra petentului)
Numele si adresa petentului ....cooovvvneveneen.

TElefOr covvvieiiiirirerieereccrnerneeeeresnens



Anexa nr, 3/ Cod PS=IR-03-Ed. [[I/Rev.0

Listi documente de interes public

# Organigrama Spitalului de Pneumoftiziologie Galati;

# Regulamentul de organizare si functionare al Spitalului de Pneumoftiziologie Galati;

» Regulamentul Intern al Spitalului de Pneumoftiziologie Galati:

» Codul de etica al Spitalului de Pneumoftiziologie Galati;

»  Structura organizatorica a Spitalului de Pneumoftiziologie Galati;

»  Declaratiile de avere si de interese ale persoanelor cu functie de coducere din cadrul Spitalului de
Pneumoftiziologie Galati;

#  Lista cu membrii: Comitet Director / Consiliu de Administratie / Consiliu Etic etc

# Lista cu obiectele de inventar propuse pentru casare

# Lista cu tarifele aprobate pentru analize medicale de laborator si radiologie si alte taxe

# Bugetul de venituri si cheltuieli aprobate in baza prevederilor legii anuale de aprobare a bugetului
de stat

»  Bugetul programelor nationale de sanatate

# Contul de executie bugetara

=

Situatii financiare trimestriale si anuale

» Executia bugetara lunara, trimestriald sau anuala

»  Strategii, programe de dezvoltare ale Spitalului de Pneumoftiziologie Galati
# Inventarul bunurilor aflate in Spitalul de Pneumoftiziologie Galati

# Informari privind stadiul realizirii investitiilor proprii

# Programul anual al achizitiilor publice

# Dosarul achizitiilor publice

»  Documentatiile privind atribuirea contractelor de achizitii publice cit si contractele de concesiune
lucréri publice si servicii

» Raportul anual al achizitiilor publice

»  Contracte incheiate pentru achizitii de bunuri, servicii sau lueriri urmare a procedurilor de
achizitii publice

# Rapoartele anuale de activitate

» Documentele elaborate de comisiile de concurs si respectiv de comisiile de solutionare a
contestafiilor pentru concursurile organizate de Spitalul de Pneumoftiziologie Galati

> Stat de funetii

»  Proceduri de sistem, proceduri operationale, protocoale medicale, instructiuni de lucru

# Fisele post.



TOATE DOCUMENTELE CARE NU SUNT COMUNICATE DIN OFICIU SI NU SUNT
EXCEPTATE DE LA COMUNICARE, POT FI COMUNICATE LA CERERE

Lista informatiilor exceptate de la comunicare, potrivit art. 12 din Legea nr. 5442001 (actualizata *)

privind liberul acces la informatiile de interes public

I. Informatiile din domeniul aparirii nafionale. siguranfei §i ordinii publice, dacd fac parte din
categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

2. Informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice si
politice ale Romaniei, daci fac parte din informatiile clasificate, potrivit legii;

3. Informatiile privind activitdfile comerciale sau financiare, dacad publicitatea acestora aduce atingere
dreptului de proprietate intelectuald sau industriald, precum si principiului concurentei loiale, potrivit
legii;

4. Informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

5. Informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daci se pericliteazi
rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viaja, integritatea corporala,
sAndtatea unei persoane in urma anchetei desfiasurate sau in curs de desfiasurare:

6. Informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurdrii unui
proces echitabil ori interesului legitim al oricéreia dintre pérjile implicate in proces;

7. Informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.
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Anexa nr. 7 Cod PS=JR-03-Ed.111/Rev.0)

Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii
Documente privind organizarea si functionarea spitalului
Hotaréri ale Consiliului de Administratie si registrul de sedinte;
Decizii ale conducerii spitalului
Planuri/Programe de activitate
Situafii statistice
Corespondenté diversa
Legislatie
Fise de post
Bugetul de venituri si cheltuieli
Situatii contabile
Raportiri si situafii diverse
Rapoarte control
Documente privind instrumentarea litigiilor si corespondenta
Documente privind relatiile cu organizatiile sindicale
Contractul colectiv de munca
State de personal
Dosare angajati
Declaratiile de avere si interese ale membrilor CA si ale sefilor de structuri/ membrii Comitet
Director
Pontaje
Documente formare profesionala
Rapoarte de audit
Determindri noxe
Cercetarea privind accidentele de munca
Documente pentru obtinerea diverselor autorizatii
Instructiuni proprii privind securitatea si sandtatea in munca si situatii de urgenta
Planuri de prevenire si protecfie
Proceduri formalizate
Registrul riscurilor
Documente specifice controlului intern managerial
Autorizirl, avize, acorduri de mediu
Situatii deseuri
Registre corespondentd

Registru intrari - iesiri
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Proiecte si documentatii tehnice
Situatii de lucrari

Contracte de executie si proieclare
Receptii

Corespondentd contractori
Contracte de achizitie publica
Buget anual

Registrul unic de control
Registrul jurnal

Registru casa in lei

State de plata

State acordare tichete de masa
Balania analiticd a mijloacelor fixe

Acte justificare primare si contabile

Fise analitice pentru materiale si marfuri

Balanie de verificare analitice si sintetice

Ordine avansuri, deplasiri

Extrase cont analitice

Facturi si alte acte justificative ce confirmi efectuarea prestaiilor

Documente licitafii
Program anual al achizitiilor
Oferte licitatii

Comenzi



Anexa nre. B Cod PS-JR-03-Ed.11/Rev.)

Matricea de COMUNICARE EXTERNA

Nr.

crt

Grup tinta

Confinut

Responsabil
comunicare

Pacienti

-Bilete de trimitere, Foaie clinici de
observatie generala, Buletine de analiza.
Radiografii, Imagistica, FSZ, alte documente
medicale;

-Acte doveditoare ale calitajii de asigurat;
-Raspunsuri la reclamatii/sesiziri:

-Concedii medicale, prescriptii medicale;
-Second—opinion;

-Consimtaminte

Medic curant

Medic de garda
Manager (pe probleme
referitoare la sesizdiri)

Apartinitori

-Instructiuni de acces, reguli pentru vizitatori,
dupa caz;

-Rispunsuri la reclamatii/sesizéri;

-Solicitéri de eliberare copii documente
medicale

Secretariat, Personal pazi,
Arhiva

Asociatii ale
pacientilor

-Ordine de zi sedinte Consiliul etic

-Procese verbale ale sedintelor Consiliului
etic

-Reclamatii-sesizari ale pacientilor transmise
spitalului direct sau prin reprezentantul As.
Pac. din Consiliul de etica

-Informari cuprivire la Mecanismul de
Feedback al Pacientului, aplicat in spital
-Avize de etica

Manager
Consiliul etic

Agentia pentru
Protectia Mediului

-Documentatie pentru obtinerea de acord/
aviz/ autorizafie de mediu si coresp. ref la
acestea;

-Rapoarte de mediu, buletine/rapoarte de
analiza factori de mediu, situatii deseuri, alte
raportéri solicitate;

-Rapoarte privind accidente/incidente de
mediu.dupa caz;

-Réspunsuri la solicitari/masuri dispuse in
urma controalelor/ reclamatiilor de mediu

Manager,
Responsabil mediu

Inspectoratul
Teritorial de Munca

-Documentatie pentru objinerea de acorduri/
avize/ certificat constatator;

-Lista substantelor toxice si periculoase
existente in firma

-Dosare de cercetare a accidentelor
-Raspunsurni ref. la mésuri dispuse prin
controale efectuate de inspectrorii I'TM/
reclamatii de SSM

-Rapoarte REVISAL

Manager,
Responsabil S5M,
RUNOS

Primirie

-Documente care genereazi acordarea unor
autorizafii de functionare/ certificate/ atestate
in domeniul sanitar

Manager

ISU

-Planuri de interventie si evacuare in situatii
de urgenta (incendii, dezastre)
-Semnalare/Raspunsuri la situatii de urgenta
-Procese verbale de control a respectarii
conditiilor PSI, raspunsuri la Planurile de

Manager,

Serv. Tehnoic-Admin.
Responsabil SU (cadru
tehnic PSI desemnat)




conformare

-Comunicate de presa

Manager

8. | Mass-media R G . . Reprezentantul spitalului
-Raspunsuri la interpelari adresate spitalului 4 : :
_____ in relatia cu mass-media
L - Politici referitoare la mediu
9. | Vecini 7 : B " : Manager
- Réspunsuri la reclamatii / sesiziri de mediu |
-Cerinte de calitate, protectia mediului, SSM
impuse furnizorilor de produse/ servicii prin
contracte/comenzi sau specificafii/ teme
tehnice.
-Solicitiri verificin ISCIR Responsabili achizitii
-Solicitari verificari PRAM, verificari RSVTI
10. | Furnizori centrale temice Serv. Tehnic-Admin.
-Solicitari efectuare masuritori factor de Resp. mediu
mediu si/sau verificari parametri mediu Resp. SSM
ambiant
-Conventii de mediu-SSM cu furnizorii de
servicii
- Instructiuni pentru vizitatori/delegati
-Documente SCIM in vigoare
: -Rapoarte de actiuni corective stabilite in
Seanameide urma auditurilor efectuate si dovezi de \lmager
11. | control / Audit i 5 ? Pres. CM
R implementare, dupi caz; ;
Autoritéti D e i Sefi compartimente/
-Documentatie si corespondenta ref. la R s
B : servicii/birouri
autoriziri conform prevederilor legale
-acord de colaborare cu spitalul sau unitatea
sanitard trimitatoare (Anexa IT , OMS 1091)
-acord de colaborare cu serviciul care
Manager
efectueaza transferul .
; . Persoanele responsabile
; ; -acceptul pentru transfer (dupi caz) e 3
Spital sau unitate L de evaluarea pacientilor si
12, T B -s¢ transfera documentatia si rezultatele : :
sanitard primitoare | . e : - : organizarea transferului
investigatiilor pacientului catre unitatea : :
i Medic responsabil de
primitoare : :
: organizarea transferului
-protocoale specifice
-fisa medicala de transfer interclinic al
pacientului critic
Constituirea Comandamentul de crizi al
spitalului
-Membri si roluri specifice -Manager
Declansarea Planului -Resurse mobilizabile -Directorul medical
13 Alb de cod galben | -Organizarea primului ajutor specializat pind | -Seful Serviciului tehnic-
" | sau cod rosu pe la sosirea echipajelor SMURD administrativ
teritoriul spitalului | -Masuri de limitarea a efectelor crizei -Sefi servicii/sectii/
-Asigurarea asistenjei medicale specializate compartimente spital
victimelor, in limita de competen{a a
spitalului
-Constituirea Comandamentul de criza al
: 2 -Manager
St -Director medical
Prefectul judetului | -Membri si roluri specifice Seful serviciului Tehni
14. | activeaza Planul alb | -Resurse mobilizabile g e 8
. 1 N . administrativ
de cod rosu -Organizarea preludrii pacientilor transferati ; : g
3 : T d -Sefi coordonatori servicii
din alte spitale sau primirea directd a . 2
! 4 ; /sectii/compartimente
urgentelor tratabile cu resursele spitalului
15. | Casa Judeteani de | -Raportari statistice asupra activitifii medicale | Manager




Asigurari de
Sandtate

-Acte doveditoare ale calitatii de asigurat
-Raspunsuri la reclamatii/sesizari
-Derularea programelor nationale

Dir. Economic-Financiar
Comp. Statistica

Medici responsabili de
programe

16.

Directiile de
Sanftate Publica

-Bugetele de venituri si cheltuieli

-Executia bugetelor de venituri si cheltuieli
lunare si trimestriale

-Deconturi ale cheltuielilor pentru anumite
programe de sindtate publici

Rezultatele:

-activitatii de sanatate publica derulate de
citre spital

-activitatilor de prevenire si limitare a
raspindirii bolilor transmisibile, inclusiv in
situatii de risc epidemiologic

-analiza trimestriala si anuala a indicatorilor
programelor specifice de sanitate
-culegerea si prelucrarea informatiilor
statistice medicale din domeniul sau de
competenta

-Raportin specifice activitifii CPIAAM
-Date referitoare la morbiditatea spitalizata
-Indicatori de utilizare ai serviciilor medicale,
calitate, Resurse umane, financiar
-Evaluiin ale factorilor de risc profesional si
noxe

-Monitorizarea calititii apei

-Documentare a activitatii de lucru in mediu
cu radiatii ionizante

-Rapoarte ale Consiliului de etici

Manager

Dir. Economic-Financiar
Compartim. Statistica
Medici responsabili de
programe

Medic Epidemiolog
CPIAAM

Resp. S5M
Responsabil mediu
RPR

Consiliul de etica

17.

ANM.CS.

Evenimente adverse asociate asistentei
medicale

Indicatori de utilizare ai serviciilor medicale.
calitate, resurse umane, financiari

Date referitoare la morbiditatea spitalizata
Modificari structurale

Documente specifice activititii de
management al calitdtii din spital

Date de monitorizare a respectarii
standardelor de calitate post-acreditare

Manager
RMC

18.

Consiliul Jud. Galati

-Bugetele de venituri si cheltuieli

-Executia bugetelor de venituri §i cheltuieli
-Finaniarea unor cheltuieli de administrare si
funcfionare, respectiv bunuri si servicii,
investitii, reparatii capitale, consolidare,
extindere si modernizare, dotiri cu
echipamente medicale, in limita creditelor
bugetare aprobate cu aceasta destinatie in
bugete

-Raportari specifice activitatii

Manager
Dir. Economic-Financiar

19.

C.N.C.AN.

Date privitoare la indeplinirea conditiilor de
radioprotectie operationald si structurald in
activitatea de radiodiagnostic
Monitorizarea mentinerii conditiilor si

Manager
RPR




limitelor Aurorizatiilor de utilizare a
instalatiilor radiologice

Acte/documente in sprijinul solutionarii
petitiilor acordate

Manager

20. | Avocatul Poporului | Raspunsuri la recomandari Consili -
: e ; onsilier Juridic
Reintroducerea de indati in legalitate a
- situatiilor/aspectelor semnalate prin petifii
Dovezi ale modului in care Spitalul atribuie
contractele de achizitie publicd, de concesiune
de lucréri publice si de concesiune de servicii;
Agenti . .| Dovezi ale conformitata{ii documentatiei de | Manager
‘gentia Nationala S A g A - . : ‘
21. | penteu atrﬂ_n!l{-? cu leglsflapar aplrcabrlla _dln domeniul D]reuh:_)r Financiar
S : achizitiilor publice si concesiunilor contabil
Achizitii Publice i : L 5 R
Evaluari ale aspectelor procedurale aferente Sef serviciu Achizitii
procesului de atribuire a contractelor care
intrd sub incidenta legislatiei privind
achizitiile publice
-Pune la dispozifia personalului de
investigatie al Autoritatii “la fata locului
sifsau in termenul stabilit, orice informafii i
documente. indiferent de suportul de stocare,
sé ridice copii de pe acestea, sa aibd acces la
oricare dintre incintele operatorului si
Autoritatea Nat. persoanei imputernicite de operator, precum
27 de Supraﬁ:f: a §1 sd aibi acces si s verifice orice Manager
" | Prelucrdr Datelor | echipament, mijloc sau suport de stocare a DPO
cu Caracter Personal | datelor, necesare desfasurérii investigatiei™
-Raport de méasuri corective prevazute la art.
58 alin. (2) din Regulamentul general privind
protectia datelor, inclusiv de sanctiuni
contraventionale
-Plan de remediere a disfunctionalitatilor
sesizate
Colegiul Medicilor,
OAMGMAMR,
Colegiul Avize de liberd practica, Certificate de Manager
Farmacistilor, atestare a competenielor, Documente/dovezi | Director Medical
23. | Colegiul in vederea analizei suspiciunilor de malpraxis, | Cons, Juridic
Psihologilor, alte Dovezi ale activitatii de perfectionare As. sef spital
organizatii profesionald continua RUNOS
profesionale ale
personalului medical
Organizatii de profil
pentru acordarea de | Identificarea pacientilor cu nevoi speciale si a :
ingrijiri si celor cu dizabilitati Maiinger i
24. | interrelationare cu | Metode de facilitare a accesului la servicii C?ns. Jundmt
AT . Director medical
pacientil cu medicale Yaf sschielcom
dizabilitati si nevoi P
speciale..
Spitalul are angajati/| Consiliere psihologica pentru pacienti/ Manager
contracte de apartinatori Cons. Juridic
25. | colaborare cu Identificarea pacientilor care necesitd ingrijiri | Director medical

-psiholog/
psihoterapeut

paliative
Accesul pacientilor la servicii medicale

Sef sectie/comp
RUNOS






