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1. SCOP

Prezenta procedura reglementeazi accesul liber si neingradit la informatiile de interes public din
cadrul Centrului National Clinic de Recuperare Neuropsihomotorie Copii “Dr. Nicolae Robdnescu”.
Scopuri generale:

I.  Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

II. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

III. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

IV. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

manager, in luarea deciziei.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura este aplicati de catre personalul din cadrul CNCRNC “Dr. N. Robanescu™.

Accesul liber si neingridit al persoanei la orice informatii de interes public, constituie unul
dintre principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane si autoritifile publice, in
conformitate cu Constitutia Roméaniei si cu documentele internationale ratificate de Parlamentul
Romaniei.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

— SR ENISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
— SR EN ISO 15224:2017 - Servicii de sinitate. Sisteme de management al calitatii. Ghid
pentru utilizarea standardului SR EN ISO 9001;
— Lege 16/1996 privind Arhivele Nationale;

— Lege 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

— HG 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;

—~ HG 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate

in Roméania (cu modificarile si completarile ulterioare);

— Lege 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii - TITLUL VII: Spitale;

— Ordin 1410/2016 privind aprobarea Normelor de aplicare a Legii drepturilor pacientului nr.

46/2003;

— Actele normative care reglementeaza activitatea din spitale;

— Legislatia privind protectia si promovarea drepturilor copilului

— Regulament 679/2016 pr1v1nd protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea

datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

— Ordin 446/2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii §i metodologiei de evaluare si

acreditare a spitalelor;

— Actele normative care reglementeazi organizarea §i functionarea institutiilor publice cu

impact asupra activitatii unitatii;

— Lege 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea,

organizarea si functionarea Autorititii Nationale de Supraveghere a Prelucrdrii Datelor cu Caracter
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Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date (cu modificarile si
completarile ulterioare);

— Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice;

— Ordin 8/2018 privind aprobarea instrumentelor de lucru utilizate de citre Autoritatea
Nationala de Management al Calititii in Sanétate in cadrul celui de al II-lea Ciclu de acreditare a
spitalelor;

— Ordin 35/2018 pentru modificarea Ordinului Presedintelui Autoritdtii Nationale de
Management al Calitatii in Sanétate nr. 8/2018 privind aprobarea instrumentelor de lucru utilizate
de cétre Autoritatea Nationald de Management al Calitétii in Sén&tate in cadrul celui de al Il-lea
Ciclu de acreditare a spitalelor;

— Lege 129/2018 Legea nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005
privind infiintarea, organizarea si functionarea Autorititii Nationale de Supraveghere a Prelucririi
Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date
(cu modificdrile si completirile ulterioare);

— Regulament de organizare si functionare al CNCRNC “Dr. N. Robéanescu”;

— Regulamentul intern al CNCRNC “Dr. N. Robénescu”.

Utilizatorii au responsabilitatea de a se asigura cé folosesc editiile in vigoare ale documentelor.

4. DEFINITII ST ABREVIERI

Definitii:
— Decizie = instrument particular de exercitare a managementului.

Abrevieri:
— CNCRNC ,,Dr. N. Robinescu” = Centrul National Clinic de Recuperare Neuropsihomotorie
Copii "Dr. Nicolae Robénescu”;
— PC = Personal computer.

5. DESCRIEREA PROCESULUI

Prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatea
spitalului sau rezultd din activitatile spitalului, indiferent de suportul ori de forma sau de modul
de exprimare a informatiei.

Asigurarea de citre CNCRNC “Dr. N. Robéanescu” a accesului la informatiile de interes
public se face din oficiu sau la cerere, prin intermediul site-ului spitalului, prin afisare si
consultare la sediul acestuia si prin persoana responsabild numité prin decizie.

Generalititi
Centrul National Clinic de Recuperare Neuropsihomotorie Copii ‘Dr. N. Rob#nescu”
comunicd din oficiu urmétoarele informatii de interes public:
— actele normative care reglementeaz3 organizarea si functionarea spitalului;
— structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul
de audiente;
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— numele si prenumele persoanelor din conducerea institufiei publice si ale persoanei
responsabile cu difuzarea informatiilor publice;

-~ coordonatele de contact ale institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

programele si strategiile proprii;

lista cuprinzdnd documentele de interes public;

lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
modalititile de contestare a deciziei institufiei publice in situatia in care persoana se
considera vitimati in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Accesul la informatiile de interes public se realizeaza prin:
a) afisare la sediul CNCRNC “Dr. N. Robinescu”, precum si in pagina de Internet proprie;
b) consultarea lor la sediul institufiei publice.
Orice persoani are dreptul si solicite in scris i sd obtind de la CNCRNC “Dr. N.
Robinescu”, in conditiile prezentei legi, informatiile de interes public.
Cererea se depune la compartimentul juridic al Centrului. Cererea va fi inregistra si se va
depune in mapa spre a fi analizatd de conducerea unitaii.
Managerul o va repartiza spre solutionare compartimentului care detine informatiile
solicitate. Dupd solutionare, rapunsul va fi analizat de conducere i persoana responsabild, semnat
de persoana care a l-a intocmit, seful compartimentului i managerul Centrului.

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmitoarele elemente:

a) institutia publici la care se adreseaza cererea;

b) informatia solicitatd, astfel incdt si permitd institutiei publice identificarea informatiei de
interes public;

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

Persoana desemnatd de citre managerul spitalului va rispunde 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 solicitdrii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare gi
de urgenta solicitérii.

In cazul in care durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate
depiseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia
instiintérii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunicd in termen de 5 zile
de la primirea petitiilor.

Listarea principalelor activitati

Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurati;

Activititi de care depinde activitatea procedurata:
-asigurarea accesului oricdrei persoane la informatiile de interes public de la nivelul spitalului.
Activititi care depind de activitatea procedurata:
-respectarea dreptului oricarei persoane de informare §i acces liber si neingradit la orice informatii
de interes public.
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Modul de lucru

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

—in aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001, respectiv, a respectarii obligatiei de a comunica
din oficiu informatii de interes public, CNCRNC “Dr. N. Robanescu” publicd si actualizeazi
anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile prevézute la art. 5 alin. (1) din Legea
nr. 544/2001, cu modificdrile si completarile ulterioare. Buletinul va fi publicat pe pagina
proprie de internet;

—Redactarea solicitdrii si a reclamatiei administrative, CNCRNC “Dr. N. Robinescu” se
formuleazi o cerere “la liber”;

—Cererea va {1 inregistratd si se va depune In mapa managerului spre a fi analizata de acesta si de
consilierul juridic;

—Managerul o va repartiza spre solutionare compartimentului care detine informatiile solicitate;

—Dupa solutionare, rapunsul va fi analizat de manager si jurist, semnat de persoana care l-a
intocmit, de seful compartimentului si managerul spitalului;

—Persoana responsabild va expedia rispunsul la adresa indicata.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Sunt exceptate de la accesul liber al cetdtenilor urmétoarele informatii:

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

b) informatiile privind deliberarile autoritiilor, precum si cele care privesc interesele;

c) economice si politice ale Romaéniei, dacd fac parte din categoria informatiilor clasificate,
potrivit legii;

d) informatiile privind activitafile comerciale sau financiare, dacd publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriald, precum si principiului concurentei
loiale, potrivit legii;

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

f) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daci se pericliteazi
rezultatul anchetei, se dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viafa, integritatea
corporald, séndtatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

g) informatiile privind procedurile judiciare, dacd publicitatea acestora aduce atingere asigurarii
unui proces echitabil ori interesului legitim al oricéreia dintre pértile implicate in proces;

h) informatiile a ciror publicare prejudiciazd masurile de protectie a tinerilor.

Orice persoand interesatd poate depune cererea privind obtinerea de informatii de interes public la
persoana responsabila.

INDICATORI DE MONITORIZARE

Indicator Tinta Metoda de calcul Perioada de Responsabil
__ monitorizare
' Raspunsuri Numaér de
communicate in raspunsuri Anual Consilier juridic
termenul legal 100% | comunicate in
termenul legal
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/numar de solicitari

Rispunsuri formulate cu Numdr de
intarziere, fata  de raspunsuri
termenul legal formulate cu
<5% | intarziere, fatd de Anual Consilier juridic
termenul
legal/numar de
solicitari
Solicitari de informatii Numar de solicitari
de interes public la care de informatii de
nu s-a raspuns <1% interes public la Anual Consilier juridic
care nu s-a

rdspuns/numar  de
solicitari

MANAGEMENTUL RISCURILOR IDENTIFICATE IN ACTIVITATEA PROCEDURATA

Nr. | Risc identificat Probabilitate | Impact Expunere Maisuri propuse pentru
crt. (Gradul de risc) | diminuarea/eliminarea
riscului

1. | Restrictionarea Afisarea pe site a
accesului la 1 1 informatiilor de interes
informatii de public conform legii
interes public

2. | Transmiterea farad Aplicarea Procedurii
respectarea privind accesul liber si
termenului  legal neingradit al oricérei
informatiilor  de persoane din Romania la
interes public, ce informatiile de interes
constituie unul 1 1 public
dintre principiile
fundamentale ale
relatiilor dintre
persoane si
autoritétile publice

6. RESPONSABILITATI

- Persoana responsabili prin decizie va raspunde de cele inscrise in prezenta procedura.

7. ANEXE

- Nu e cazul.
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8. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII

Nr.crt. | Structura |Conducitor |Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
organizatorica | structurd/ | dedrept | Da [Semnitura Data Obs. | Semnatura
Nume si sau
prenume | delegat
2 Sectia Cl. de |y 06.04.2020
Rec. W{M d‘
Neuropsihomo w
torie Copii ‘
5 Comp. Imag. |0V 06.04.2020
Medic. MRS Q¥
6 Comp. T. L @gf,\-qar)? v [ 06.04.2020
7 Comp. ' 06.04.2020
Osteodensit >(
8 Comp. 06.04.2020
Analiza
Multifact. a k#
Misc. /
9 Ambulatoriu . 06.04.2020
&
Integrat igmf»%&&{“ of [
10 Lab. Analize [(A0\S Y 06.04.2020
Medic. | ¢ D ¢ eihuU ‘TJ’ '
12 Farmacie oA | 0 06.04.2020
13 Nucleul de 06.04.2020
Cercet. S?@Q@’\
Stiintifica G@pm g
Medicala
14 Baza de |2 06.04.2020
tratament 3>)w ‘U[
15 Comp. de Ed. [np{eoN 06.04.2020
Terap. ‘@; - O
16 BMCSM Lron [dr X 06.04.2020
17 Serv. . p 06.04.2020
Administrativ W?\‘%‘B DI <
18 Comp. Tehnic 06.04.2020
19 Comp. of 06.04.2020
Evaluare  si W/O‘ {‘SB? ?Q
Statistica \/QJ
Medicala
20 Biroul VHRV YR 06.04.2020
RUNOS RN AN
21 Biroul F-C Fucller _fectla 06.04.2020
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22 Comp. }
Achizitii Wl '
Publice, ) g}&w X
Contractare \
9. DIFUZARE

06.04.2020

La prezenta procedurd pot avea acces tofi angajatii, prin partitia SMC, instalatd pe toate PC-urile
Centrului National Clinic de Recuperare Neuropsihomotorie Copii ,,Dr. N. Robédnescu”.

LISTA DE DIFUZARE
Nr. Compartiment Nume/ Data Semnatura | Data Semnitura Data
exemplar Prenume | primirii retragerii intririi in
procedurii vigoare
inlocuite
2 Sectia Cl. de Rec. &%HH 08.04.2020 08.04.2020
Neuropsihomotorie ‘
.. Tonnes |
Copii
5 Comp. Imag. Cj\&\‘ AN 08.04.2020 08.04.2020
Medic. ° Do
8 Comp.  Analiza f 08.04.2020 08.04.2020
Multifact. a Misc.
9 Ambulatoriu {L TR 08.04.2020 08.04.2020
Integrat ¥ Il
10 Lab. Analize | Lk 08.04.2020 08.04.2020
Medic. AF R P
12 Farmacie SOV 1| 08.04.2020 08.04.2020
13 Nucleul de Cercet. 08.04.2020 08.04.2020
Stiintifica S?OQ‘%;
Medicala »
14 Baza de tratament |knoe i1 | 08.04.2020 08.04.2020
15 Comp. de Ed. NQPLQDU 08.04.2020 08.04.2020
Terap. )\
16 BMCSM Jfr [/0550508.04.2020 08.04.2020
17 Serv. \ \ 08.04.2020 08.04.2020
Administrativ L M %an
18 Comp. Tehnic | 08.04.2020 08.04.2020
19 Comp. Evaluare si 0 08.04.2020 08.04.2020
Statistica Medicala & Leﬂ'ﬂmh
20 Biroul RUNOS VAV N AL | 08.04.2020 08.04.2020
21 Biroul F-C Mmiclle/ ) .| 08.04.2020 08.04.2020
: 22 Comp.  Achizitii s | 08.04.2020 ( 08.04.2020
Publice,
| Contractare o K)}VQ
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10. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Nr.crt. | Ed. | Data editiei | Rev. | Datarev. | Nr. pagini | Descrierea | Semnituri
modificatd | modificirii | conducitor

compartiment

1 1 19.06.2012 0 19.06.2012

2 1 10.06.2014 1 10.06.2014

3 1 14.07.2016 2 14.07.2016

4 1 14.09.2018 3 14.09.2018

5 2 07.04.2020 0 07.04.2020






