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Versiunea electronica aflata pe serverul (intranetul) institutului este cea oficiald. Orice copie
electronica aflata pe alt suport sau orice versiune tipdritd, alta decdt exemplarul martor, sunt copii
necontrolate.

Prezenta procedura intra in vigoare incepand cu data aprobarii si anuleaza procedurile anterioare cu acelasi
specific.

CUPRINS
Numarul
co;:;:zm; A Denumirea componentei din cadrul procedurii
procedurii
agina de garda
Cuprins
1. Scopul procedurii
2. [Domeniul de aplicare a procedurii
3 umentele de referinia (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate
4. [Definitii $i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
5. Descrierea activitatii sau procesului
6. Responsabilitati si rispunderi in derularea activititii
7. Formular de evidentd a modificarilor editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor
rocedurii
8. Formular de analizi a procedurii
9. Formular de distribuire/difuzare a procedurii
10. Anexe

1. Scopul procedurii:

1.1. SCOP GENERAL

- Scopul procedurii este de a reglementa ctapele necesare pentru a se asigura transparenta
organizationald si a procesului decizional in activitatea LN.G.G. Ana Aslan.

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

- Asigurd cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

- Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
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- Sprijina auditul §i/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare {i/sau control, iar pe manager
in luarea deciziei.

1.2. RISCURI IDENTIFICATE

1.2.1 Publicarea incompletd sau cu omiterea unor informatii/documente de interes public ce se
comunicd din oficiu pe site-ul spitalului

1.2.2 Riscul de nerespectare a etapelor procesului de elaborare a deciziilor;

1.2.3 Riscul de nerespectare a etapelor procesului de adoptare a deciziilor;

2. DOMENIUL DE APLICARE

-Procedura se aplica personalului contractualdin cadrul LN.G.G. Ana Aslan.

-Procedura se aplica in toate structurile spitalului

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. LEGISLATIE PRIMARA

- Constitujia Roméniei;

- Legea nr. 286/2009 - Codul Penal;

- ORDONANTA DE URGENTA nr. 57/2019 - privind Codul administrativ;

- Legea nr. 95/2006 - privind reforma in domeniul sanatitii, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare;

- H.G. nr. 1269/2021 - privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2021-2025 si a
documentelor aferente acestora;

- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile
i completérile ulterioare;

- Hotardrea nr. 599/2018 - pentru aprobarea Metodologiei standard de evaluare a riscurilor de coruptie
in cadrul autoritafilor si instituiilor publice centrale, impreund cu indicatorii de estimare a probabilitatii
de materializare a riscurilor de coruptie, cu indicatorii de estimare a impactului in situatia materializirii
riscurilor de coruptie si formatul registrului riscurilor de coruptie, precum si pentru aprobarea
Metodologiei de evaluare a incidentelor de integritate in cadrul autorititilor si institutiilor publice
centrale, impreund cu formatul raportului anual de evaluare a incidentelor de integritate;

- Legea nr. 361/2022 - privind protectia avertizorilor in interes public;

- Ordinul MS nr. 1502/2016 pentru aprobarea componentei si a atributiilor Consiliului Etic ce
functioneaza in cadrul spitalelor;

- Ordinul MS nr. 1501/2016 privind aprobarea implementérii mecanismului de feedback al pacientului
in spitalele publice;

- Legea nr. 46 /2003 - privind drepturile pacientului, cu modificdrile i completdrile ulterioare;

-Legea nr.144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate,
republicata;

- LEGE Nr. 544/2001 - privind liberul acces la informatiile de interes public;

- HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si completdrile ulterioare cu modificarile
si completarile ulterioare;
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- LEGE Nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparenfei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

3.2. LEGISLATIE SECUNDARA

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitdtilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

- HG 583/2016, privind aprobarea Strategiei Nationale anticoruptie pentru perioada 2016-2020, a
seturilor de indicatori de performantd, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din strategie si a
surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenyd institutionald si de prevenire a coruptiei,
a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public;

- Hotérérea Guvernului nr. 557/2016 privind managementul tipurilor de risc.

3.3. REGLEMENTARI INTERNE ale entititii publice

- Regulamentul Intern
- Regulamentul de Organizare si Functionare

- Alte documente de referinta

4.Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem
4.1 Definitii ale termenilor:

- Informatie de interes public - Informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste
activitatile sau rezultd din activitatile unei autorita{i publice sau institutii publice, indiferent de suportul
ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei:

- Informatie de interes public difuzati din oficiu - informatie de interes public care este afisatd la
sediul institufiei sau postatd pe pagina web a institutiei, fiec ca urmare a unei obligatii legale in acest
sens, fie din libera initiativa a acesteia;

- Informatie de interes public oferitd la cerere - informatie de interes public care este pusa la

dispozifia partilor interesate in urma unei cereri care parcurge fluxul procedural descris in prezenta
procedurd;

- Structurd organizatoricd - configurafia internd a unei entitdfi publice formate din persoane,
subdiviziuni organizatorice §i relatii, astfel determinate incdt si asigure premisele organizatorice
adecvate realizirlii obiectivelor managementului public (organigrama entitiii publice);
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- Solicitarea de informatii — Orice solicitare formulata in scris sau electronic prin e-mail pentru
obtinerea informatiilor de interes public ce cuprinde cel pufin urmitoarele elemente:

a) autoritatea sau institufia publici la care se adreseaza cererea;

b) informatia solicitata, astfel incét sa permita autoriti{ii sau institutiei publice identificarea
informatiei de interes public;

¢) numele, prenumele §i semndtura solicitantului, precum si adresa la care se solicita

primirea raspunsului.

- Petitie - Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris sau prin e-mail, pe care un
cetdfean ori o organizatie legal constituitd o poate adresa autoritailor publice;

- Informatie cu privire la datele personale - Informatie cu privire la datele personale se intelege orice
informatie privind o persoan fizica identificatadsau identificabila;

- Date cu caracter personal - inseamni orice informatii privind o persoani fizica identificatd sau
identificabild ("persoana vizatd"); o persoand fizica identificabild este o persoand care poate fi
identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume,
un numadr de identificare, date de localizare, un identificator online sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale (Regulament
nr. 679/2016);

- Prelucrare - insecamna orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter
personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau tari utilizarea de mijloace
automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau
modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la
dispoziie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restricfionarea, stergerea sau distrugerea;

- Etica - se referd la comportamentul individual, in context organizational sau nu, care poate fi apreciat
sau evaluat fie din perspectiva valorilor, principiilor i regulilor etice explicite (coduri de eticd, coduri
de conduita sau alte tipuri de documente fard statut de act normativ) sau tacite (cultura organizational),
fie prin prisma consecintelor actiunilor insasi;

- Transparentd - reprezentantii institutiilor §i autoritajilor publice vor asigura accesul neingradit la
informatiile de interes public, transparenta procesului decizional si consultarea societatii civile in
cadrul acestui proces.

4.2 Abrevieri ale termenilor:

A — Aprobare;
AS — Angajati ai Spitalului;
Ah — Arhivare;
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Av — Avizare;

C — Chestionar;

CINV - Comisia de Inventariere;

CC ~ Conducator Compartiment (director, sef sectie, sef laborator, sef serviciu, consilier);
E — Elaborare;

F — Formular;

PCM — Presedinte Comisia de Monitorizare;

PS - Proceduri de Sistem;

PO — Procedurd Operationala;

OSGG - Ordinul Secretariatului General al Guvernului;
RMC — Reprezentantul Managementului pentru Calitate;
RC — Responsabil cu Calitatea;

V — Verificare.

5. Descrierea procedurii:

5.1. GENERALITATI

Strategia Nationald Anticoruptie 2021-2025 (denumitd in continuare SNA), a fost aprobata prin H.G.
Nr. 1269/2021, ce are ca scop promovarea integritdii, a seturilor de indicatori de performanti, a
riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din strategic si a surselor de verificare, a inventarului
mésurilor de transparentd institutionala si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum
§i a standardelor de publicare a informatiilor de interes public, prin aplicarea riguroasd a cadrului
normativ $i institutional in vederea prevenirii coruptiei in Romania.

Potrivit misiunii asumate prin SNA in H.G. Nr. 1269/2021 unul din pilonii principali ai acesteia il
reprezintd transparenia ce implicd asigurarea accesul neingridit la informatiile de interes public,
transparenta procesului decizional §i consultarea societaii civile in cadrul acestui proces.

In acest sens, SNA reuneste masurile de transparentd institufionald §i de prevenire a coruptiei,
reglementate de diverse acte normative referitoare la: codul etic/ deontologic/ de conduitd, consilierul
de etica, declararea averilor, declararea cadourilor, conflictele de interese, incompatibilitatile,
transparenta in procesul decizional, accesul la informatii de interes public, protectia avertizorului in
interes public, interdictiile post-angajare in cadrul instituiilor publice (pantouflage), functiile sensibile,
gestionarea riscurilor de integritate §i evaluarea expost a incidentelor de integritate.

Transparenfa organizationald §i decizionald in cadrul unei organizatii constituie instrumente optime in
descurajarea si combaterea abuzurilor §i a faptelor de coruptie. Legea nr. 52/2003 stabileste regulile
procedurale minime aplicabile in vederea transparentei decizionale in cadrul autoritiilor administratiei
publice centrale si locale, care pot fi dezvoltate conform specificului autorité{ii prin elaborarea unei
proceduri privind transparenta decizionald.
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Accesul la informatii de interes public - Conform art. 31 alin. (1) din Constitujia Roméniei, dreptul
persoanei de a avea acces la orice informatie de interes public nu poate fi ingridit, iar potrivit
dispozitiilor alin. (2) al aceluiagi articol, autorititile publice, potrivit competentelor ce le revin, sunt
obligate sa asigure informarea corectd a cetdtenilor asupra treburilor publice i asupra problemelor de
interes personal. Accesul liber §i neingradit la informatia de interes public constituie, astfel cum
stipuleaza si art. 1 din Legea nr. 544/2001, unul dintre principiile fundamentale ale relatiilor dintre
persoane §i autoritdfile publice, in conformitate cu Constitujia Roméniei si cu documentele
internationale ratificate de Parlamentul Romaniei. Asadar, accesul la informatiile de interes public
reprezintd un drept al persoanelor, cidruia ii corespunde obligatia corelativa a autoritatilor i institutiilor
publice de a asigura exercitarea lui corespunzitoare. Astfel, orice persoani are dreptul si solicite si sa
obtina de la autoritaile si institutiile publice informatiile de interes public, in conditiile reglementate de
Legea nr. 544/2001, iar autoritdtile §i institutiile publice sunt obligate sd asigure persoanelor, la cererea
acestora, informatiile de interes public solicitate in scris sau verbal.

Transparenta reprezintd o caracteristicd esenfiald de administrare a LN.G.G. Ana Aslan. Notiunea de
transparen{d semnificd ceva ,.care poate fi usor inteles sau ghicit; limpede; clar; deslusit; explicit;
precis.

Astfel, o administrare pe deplin transparentd, presupune informarea si participarea salariati- lor la
procesul decizional.

Principiul transparentei decizionale poate fi analizat sub aspect dublu:

-ca norma - fiind tangent cu drepturile fundamentale ale omului de a fi informat si de a cunoaste
deciziile de interes public, totodatd statuand obligatia structurii manageriale de a asigura respectarea
acestui drept;

-ca instrument - {ine de cresterea eficienei si eficacititii administrarii spitalului.

Importanta transparentei decizionale poate fi rezumati la urmitoarele:

-contribuie la reducerea coruptiei §i a proastei functiondri a LN.G.G. Ana Aslan, prin monitorizarea
activitifii atat de catre salariatii interesafi, cit si de citre organizatiile societatii civile;

-protejeazd drepturile individuale, prin informarea salariatilor afectati de o decizie, referitor la
confinutul actului, ceea ce-i permite contestarea acestuia;

-sporeste increderea salariatilor in actul de administrare §i deciziile adoptate de structura de
management;

-imbunitateste procesul de comunicare intre salariati i structura de management;

-contribuie la eficienta si responsabilizarea structurii de management;

-reprezintd o modalitate de reformare a structurii de management.

5.2. TRANSPARENTA PROCESULUI DE ELABORARE A DECIZIILOR
Etapele ce trebuie urmate sunt:

-anunful referitor la inifierea elabordrii deciziei care va cuprinde argumentarea necesititii de a
adopta decizia, termenul-limitd, locul §i modalitatea in care partile interesate pot prezenta sau expedia
recomanddri, datele de contact ale persoanclor responsabile de receptionarea §i examinarea
recomanddrilor (numele si prenumele, numarul de telefon, adresa electronici);

B
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- informarea salariatilor despre inifierea elabordrii deciziei;

- punerea la dispozitia partilor interesate a materialelor necesare pentru elaborarea deciziei;

-consultarea salariatilor, altor parti interesate;

-examinarea recomanddrilor in procesul de elaborare a deciziilor.
La nivelul LN.G.G. ANA ASLAN anuntul, informarea §i distribuirca materialelor necesare pentru
elaborarea deciziei se vor face etapizat:

-managerul informeaza sefii de structuri;

-sefii de structuri informeaza salariatii;

- consultarea salariatilor se face in cadrul structurilor respective;

- recomandarile sunt apoi transmise managerului de catre sefii de structuri.

5.3 TRANSPARENTA PROCESULUI DE ADOPTARE A DECIZIILOR
Etapele ce trebuie urmate sunt;
-asigurarea participdrii persoanelor interesate la sedinte;
-informarea salariatilor referitor la deciziile adoptate (prin diseminarea deciziilor catre
structurile implicate sau prin publicare pe pagina de INTRANET sau pe site-ul institutiei).

5.4 TRANSPARENTA ORGANIZATIONALA POTRIVIT LEGII NR. 544/2001 SI H.G. NR.
1269/2022

Asigurarea de cétre LN.G.G. ANA ASLAN a accesului la informatiile de interes public se
realizeaza otrivit precizarilor postate pe site-ul unitatii, respectiv www.ana-asaln.ro

Informatiile de interes public pe care organizatia le publica pe site-ul spitalului din oficiu sunt
standardizate potrivit H.G. nr. 1269/2021 - privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe
perioada 2021-2025 si a documentelor aferente acestora, astfel cum sunt definte in ANEXA nr. 4 din
actul normativ anterior precizat.

5.5 TRANSPARENTA IN CADRUL SISTEMULUI DE MANAGEMENT AL CALITATI
SERVICIILOR

Potrivit O.S.G.G. nr. 600/2018 documentele sistemului de management al calitatii serviciilor,
implicit Procedurile §i orice reglementare internd se aplicd fie la nivelul intregii entititi publice, in
cazul procedurii de sistem, fie la nivelul unui compartiment sau mai multor compartimente, in cazul
procedurii operationale.

LN.G.G. ANA ASLAN detine un sistem informatic dezvoltat, ce include intranet, iar procesul de
analiza a procedurilor documentate se poate realiza in si format electronic, pe baza postérii procedurilor
pe site-ul intranet, in sectiuni dedicate pe domenii de activitate.

De asemeni, toate procedurile cit si alte documente parte a sistemului de management al calitatii
serviciilor se posteazdi pe site-ul intranet al spitalului in domeniul specific reglementat, alituri de
totalitatea documentelor cu importanta in planificarea si organizarea activititii interne a spitalului.

Q
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Nr

crt

Compartimentul (postul)/actiunea
(operatiunea)

Elaborare/revizui
re procedura de
sistem/operationa

A

Verificare
proceduri de
Verificare
structuri $i
Analiza

Adued da
Avizare
Aprobare
Distribuire
proceduri de

2

)

S

asumare
dosa da
Verificare
insuSire
Aplicarea
Arhivare

Instruire si

0

2
<
st
=

2
=
P
e

Responsabil procedura

L]

Conducatorul/seful
compartimentului in a carei
subordine se afla initiatorul
procedurii

-~
~
-~

Presedinte SCIM

Secretariat tehnic SCIM

Manager

D&

Conducitori/Sefi sectii, servicii,
birouri, compartimente, laboratoare
(dupi caz)

Personal instruit Si aplicant a
prevedenilor procedurii

Alte responsabilitati specifice:

Manager
e Asigurd resursele necesare pentru asigurarea infrastructurii de realizare si comunicare a

costurilor

¢ Urmareste implementarea procedurii si dispune masuri in situatia in care se constata

nerespectarea acesteia.
e Aproba procedura.
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¢ Instruieste personalul din subordine cu privire la prevederile prezentei proceduri;
¢ Sprijind persoanele §i compartimentele desemnate pentru furnizarea informatiilor de interes

public;

7. Formular de evidenta a modificirilor editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de

sistem;

Nessdcel Numiirul paginii Avizul conducitorului
Nr. | Numirul reviziei in unde a fost Descrierea compartimentului in
Crt. | editiei cadrul editiel | efectuati modificarii cadrul ciruia s-a

modificarea elaborat procedura

0 1 2 3 4 5
1. Editia | Revizia 0
2

8. Formular de analizi a procedurii

Pentru evitarea situafiilor in care procedura poate deveni neaplicabila, pentru eliminarea
confuziei responsabilitatilor sau pentru eliminarea unor potentiale erori in procesul de implementare a
acesteia, este utild consultarea compartimentelor implicate in aplicarea (implementarea) procedurii.
Pentru aceasta, anterior intririi in vigoare a procedurii si difuzarii acesteia, procedura se transmite
electronic pe reteaua de Intranet a institutului, spre analizi compartimentelor implicate, in vederea
exprimdrii unui punct de vedere (avizare sau observatii).

- - Au fost observatii la avizare X

- Nu au fost observatii la avizare

9. Formular de distribuire/difuzare a procedurii:

-dupd aprobarea procedurii, aceasta va fi postata pe Intranetul INGG “Ana Aslan” la
care au acces toti sefii/coordonatorii de compartimente.

Prezenta procedura intrd in vigoare incepiand cu data aprobarii.

Copi | Scopul Compartim | Functia Nume si
e nr. | difuzarii ent prenume
1 iE 3 | 4

Data Semnatur
primirii a
5 6

10
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10. Anexe, inregistrari, arhivari:

Anexele - sunt reprezentate prin diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme logice etc.,
necesare pentru o mai bund intelegere si descriere a activitafii procedural,

Arhivare
Nr. Numir de| .. Alte
Denumirea anexei f i
lanexa Elaborator| Aproba lexemplare Difuzare | [ oc Perioada i)
0 1 2 3 - 5 6 7 8
1. | Proces verbal de instruire IRESPONSAbil Miniget I Responsabil Cf
proces proces nomenclator
5 Formular de evaluare 5i  [Responsabil M Responsabil Cf
2. x 2 anager 1
monitorizare a procedurii proces proces nomenclator
Alte formulare, grafice, etc, . .
3. | utilizate in desfesurarea ~ [\CSPORSADIN 1 cer 1), & FRRspaty o
activitatii procedurata proces proces nomenclator




| Editia |
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ANEXA 1. PROCES VERBAL DE INSTRUIRE
Sectia/ compartimentul/departamentul ........................

NUME PRENUME Functie Semnatura persoand instruitd

Persoana care a efectuat instruirea

NUMESIPOORIINE = cesieaiieeeiss e e G e b et
SUIOEEERT & s s S R e
R I s e M e

- Exemplarul original al procesului verbal de instruire va fi pastrat de citre Seful
compartimentului functional care a efectuat instruirea, iar o copie a acestuia o va transmite Serviciului
de Management al Calitatii Serviciilor de Sanatate din institut, pentru evidenta.

ANEXA 2. FORMULAR DE EVALUARE $SI MONITORIZARE A NIVELULUI DE
IMPLEMENTARE A PROCEDURII*:

Analiza
DENUMIRE INDICATOR -~ STANDARDUL PROPUS periodica
Indicatori de eficacitate (structura si proces): Standard propus:
Nr. de solicitari/nr solicitari solutionate 53 100%
Indicatori de eficienta (rezultat): Standard propus: Anual
Nr. reclamatii/nr. reclamatii solutionate 100%

Masuri de imbunatatire a procedurii in urma analizei:
MASURA 1
MASURA 2
MASURA 3

*Inifiatorul procedurii PO/PS va completa formularul cu Indicatorii de monitorizare a nivelului de

implementare a procedurii aplicabili.

Elaborat: Verificat:

1




