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1. Scopul procedurii de sistem

Procedura de sistem asigurd buna organizare si desfisurare a activititii de informare si relatii
publice la nivelul Sanatoriului de Neuropsihiatrie Podriga.

Riscul tratat de procedura este lipsa instruirii responsabililor cu privire la gestionarea corect,
lipsa evidentelor specifice.

Indicator de eficacitate:

- registru pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de

interes public (anexa nr.7 la normele metodologice)

- existenta punctului de informare — documentare la nivelul sanatoriului

- buletinul informativ anual (anexa nr. 2 la normele metodologice)

- raportul anual privind accesul la informatii de interes public (anexa nr. 10 la normele

metodologice)

2. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

Orice persoand are dreptul sa solicite si sd obtind de la autorititile si institutiile publice, in conditiile
Legii nr. 544/2001, informatiile de interes public.

Aplicarea Legii nr. 544/2001 se face cu respectarea urmitoarelor principii:

a) principiul transparentei - autoritatile si institutiile publice au obligatia sa isi desfasoare activitatea
intr-o maniera deschisd fatd de public, in care accesul liber si neingradit la informatiile de interes
public sa constituie regula, iar limitarea accesului la informatie sa constituie exceptia, in conditiile
legii;

b) principiul aplicarii unitare - autorititile si institutiile publice asigura respectarea legii in mod unitar,
in conformitate cu prevederile acesteia si ale normelor metodologice.

¢) principiul autonomiei - fiecare autoritate sau institutie publicd va elabora propriul regulament de
organizare si functionare a compartimentelor de informare si relatii publice, in conformitate cu
prevederile legii si ale normelor metodologice.

Sanatoriul de Neuropsihiatrie Podriga, institutie publici de interes local, subordonati
Consiliului Judetean ca unitate sanitara de monospecialitate — psihiatrie, respecta in relatiile cu mediul
extern principiul fundamental al accesului liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes
public.

Asigurarea accesului la informatiile de interes public se face din oficiu sau la cerere, prin
intermediul persoanei desemnate in acest scop.
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Sanatoriul de Neuropsihiatrie Podriga este obligat sa asigure persdgﬁ ‘Ccererea acestora,

informatiile de interes public solicitate in scris sau verbal.

Sanatoriul de Neuropsihiatrie Podriga are obligatia de a desemna o persoana cu atributii in acest
domeniu prin regulamentul de organizare si functionare.

Sanatoriul de Neuropsihiatrie Podriga are obligatia sa publice si sa actualizeze anual un buletin
informativ care va cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu.

3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

Reglementiiri internationale

Legislatie primara
Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/07.05. 2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;
Legea nr. 53 (rl) din 24.01.2003, elaborati de Parlamentul Romaniei privind Codul muncii, cu
modificérile si completarile ulterioare
Legea nr. 16 din 1996 privind arhivele nationale,cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare
Hotarérea Guvernului nr. 1123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completdrile
ulterioare
Legea nr. 129 din 15 iunie 2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii 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

Legislatie secundara
Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 446 din 18 aprilie 2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii si
metodologiei de evaluare si acreditare a spitalelor

Reglementiiri interne ale entititii publice
Organigrama
Regulament de organizare si functionare
Regulament Intern
Contract colectiv de munca la nivel de unitate
Decizie privind numirea Comisiei de Monitorizare
Regulament de organizare si de lucru al Comisiei de Monitorizare

4. Definitii si abrevieri

Procedura de sistem - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activititii, cu privire la aspectul procesual
Edifie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizat, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati

Revizia in cadrul unei edifii - Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

Autoritate sau institutie publicd - orice autoritate ori institutie publica ce utilizeaza sau administreazi
resurse financiare publice, orice regie autonomd, societate reglementatd de Legea societdtilor nr.
31/1990, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare, aflata sub autoritatea sau, dupa caz, in
coordonarea ori in subordinea unei autoritati publice centrale sau locale si la care statul roman sau,
dupé caz, o unitate administrativ-teritoriald este actionar unic ori majoritar, precum si orice operator
sau operator regional, astfel cum acestia sunt definiti in Legea serviciilor comunitare de utilitéti publice
nr. 51/2006, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Informatie de interes public — orice informatie care priveste activité.fi- & : \ta din activitatile
unei autoritdi publice sau institutii publice. Indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei.
Informatie cu privire la datele personale - orice informatie privind o persoana fizica identificati
sau identificabila.
Solicitarea de informatii de interes public— actiunea verbald sau scrisi (pe suport de hartie sau
electronic) prin care o persoana ( fizici sau juridica, romana ori striini ) poate cere informatii
considerate ca fiind de interes public.

S. Descrierea activititii procedurale
Organizarea activititii

5.1 Managerul sanatoriului numeste prin decizie persoana responsabila cu asigurarea accesului
oricdrei persoane la informatiile de interes public — consilierul juridic, persoana aflata in subordinea
directd a managerului.
5.2 Pentru buna desfasurare a activititii de informare si relatii publice, in cadrul sanatoriului s-au
identificat urmatoarele componente:

a) informarea publica directd a persoanelor;

b) informarea interna a personalului;

¢) informarea interinstitutionals.
5.3 Pentru accesul publicului la informatiile de interes public difuzate din oficiu se organizeaza la
nivelul sanatoriului punct de informare-documentare — o biblioteca virtuald, ce cuprinde o colectie
de informatii de interes public, actualizate si completate periodic cu informatiile de interes public
furnizate solicitantilor.
3.4 Sanatoriul, prin consilierul juridic desemnat, are obligatia sa comunice din oficiu urmitoarele
informatii de interes public:

a) actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea institutiei publice;

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al institutiei publice;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei publice si ale salariatului
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

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

e) sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;

f) programe si strategiile proprii;

g) lista cuprinzdnd documentele de interes public;

h) lista cuprinzéand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considerd vétimatd in privinta dreptului acces la informatiile de interes public
solicitate;

5.5 Anual sau cel tarziu la sfarsitul lunii aprilie din anul urmétor, consilierul juridic intocmeste un
buletin informativ care va cuprinde informatiile prevazute la pct. 5.3, conform modelului prevazut
in anexa nr.2 la prezentele norme metodologice de aplicare a Legii 544/2001.
5.6 Accesul la informatiile de interes public din oficiu se realizeaza prin :

a) afisare la sediul sanatoriului, precum si pe pagina de Internet proprie, conform modelului
prevazut in anexa nr.l la normele metodologice de aplicare a Legii 544/2001, intr-o formi
accesibild, standardizata si concisa, de regula in format editabil;
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b) consultarea lor fa7sediul sanatoriului, in punctul de informare-documentare, in spatii special
destinate acestui scop, dupa caz.

Gestionarea solicitirilor formulate in baza L 544/2001
5.7 Consilierul juridic primeste si inregistreaza de indata solicitarile in scris sau in format electronic a
informatiilor de interes public in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public.
5.8 Dupa inregistrarea cererii, consilierul juridic are obligatia sa comunice solicitantului, direct sau
electronic la adresa de e-mail furnizata, data si numarul de inregistrare a cererii. Pentru cererile
transmise prin postd, numdarul de inregistrare va fi comunicat numai la solicitarea persoanei care a
formulat cererea
5.9 Solicitarea in scris sau in format electronic a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele
elemente:

a) denumirea sanatoriului;

b) informatia solicitata, astfel incat sa permitd sanatoriului identificarea informatiei de interes

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

5.10 Pentru a facilita redactarea solicitérii si a reclamatiei administrative sanatoriul va pune gratuit la
dispozitie persoanei interesate formulare-tip, prezentate in anexele nr. 4-6 la normele metodologice de
aplicare a Legii 544/2001. Acestea vor fi afisate pe pagina proprie de internet si vor fi distribuite, la
cerere, persoanelor interesate, prin intermediul persoanei responsabile cu implementarea Legil
544/2001.
5.11 Utilizarea formularelor-tip este facultativd. Nu poate constitui motiv de refuz al accesului la
informatiile publice dac solicitarea este redactatd intr-o alta forma decat modelul prevazut.
5.12 Lipsa semnaturii olografe de pe solicitarea de furnizare a informatiilor de interes public transmise
in format electronic nu poate constitui un motiv de nefurnizare a informatiilor solicitate.
5.13 Dupa primirea si inregistrarea cererii, consilierul juridic realizeaza o evaluare primara a solicitarii.
in urma céreia se stabileste daca informatia solicitatd face obiectul prevederilor Legii nr. 544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare, respectiv se stabileste daca este o informatie comunicatd din
oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces.
5.14 In situatia in care, in urma evaludrii primare, se stabileste cd solicitarea nu face obiectul
prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, aceasta poate fi incadrata ca
petitie, in sensul Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, aprobata cu modificari i completari prin Legea nr. 233/2002, cu modificarile ulterioare. si se
transmite salariatului responsabil cu inregistrarea si rezolvarea petitiilor — referentul din
Compartimentul RUNOS. Solicitantul este informat privind reincadrarea cererii in termen de
maximum 5 zile.
5.15 In situatia in care, in urma evaludrii primare, se stabileste ca informatia solicitata nu face obiectul
prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, si nu poate fi incadrata ca

petitie, se asigura in termen de 5 zile de la inregistrare informarea solicitantului despre acest lucru.

5.16 in situatia in care informatia solicitatd este dintre cele care se comunica din oficiu, se asigura de
indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde
informatia solicitata poate fi gasitd. Atunci cand sursa indicata este pagina de internet a sanatoriului,
informarea va include adresa paginii respective, transmisa sub forma unei legaturi active sau a unui
text editabil.

5.17 in cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunicd din oficiu, solicitarea s¢
transmite structurilor competente din cadrul sanatoriului, care detin informatiile solicitate. pentru a
verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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5.18 Structurile competente (compartimentele care au in structura fur%?fdé‘fchpecialitate medicala,
juridica, economica, de management, administratie) din cadrul sanatoriului au obligatia sa identifice si
sa actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii.
5.19 in cazul in care informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber la
informatie. consilierul juridic asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului
despre acest lucru.
5.20 in situatia in care informatia publica solicitata se afld pe un inscris care contine atat informatii la
care accesul este liber, cét si informatii exceptate de la liberul acces, informatia publica solicitata va fi
comunicatd, dupa anonimizarea informatiilor exceptate, prevazute la art. 12 din Legea nr. 544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare.
5.21 in cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele sanatoriului, in termen de 5 zile de la
inregistrare, consilierul juridic transmite solicitarea catre institutiile sau autoritdtile competente si
informeaza solicitantul despre aceasta.
5.22 Consilierul juridic primeste de la structurile competente raspunsul la solicitarea primitd §
redacteaza raspunsul catre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia
intarzierii ori a respingerii solicitdrii, in conditiile legil. Réspunsul se inregistreaza.
5.23 Termenele pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes public
sunt cele prevazute de Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, §i anume:
a) 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, daca aceasta a fost
identificata in acest termen;
b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului cd termenul prevazut la lit. a) nu a fost suficient pentru
identificarea informatiei solicitate;
¢) 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul prevazut
la lit. a);
d) 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate §i a motivarii
refuzului.
5.24 Termenele se calculeaza de la data inregistrarii solicitarii, in conditiile art. 20 alin. (4); nu intrd in
calculul termenelor ziua de la care incepe sa curgd termenul, nici ziua cand acesta se implineste. Cand
ultima 7i a unui termen cade intr-o zi nelucratoare, termenul se prelungeste pana in prima zi lucratoare
care urmeaza.
5.25 Modelul scrisorii de raspuns la cerere si cel al scrisorii de raspuns la reclamatia administrativa,
impreuna cu modelul registrului pentru inregistrarea documentelor prevazute la alin. (2), sunt
prevdzute in anexele nr. 7-9 la normele metodologice de aplicare a Legii 544/2001.
5.26 Informatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat in cererea
solicitantului, respectiv in scris, in format electronic sau hartie.
5.27 Daca informatiile de interes public solicitate sunt disponibile in format editabil, la cererea
solicitantului, acestea vor fi furnizate si in acest format.
5.28 In cazul in care durata necesara pentru identificarea i difuzarea informatiei solicitate depaseste 10
zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiingarii acestuia in
scris despre acest fapt in termen de 10 zile
5.29 Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 3 zile de la
primirea solicitérilor.
5.30 Consilierul juridic are obligatia sa precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la
informatiile de interes public pentru informatiile solicitate verbal si poate furniza pe loc informatiile
solicitate.
5.31 Consilierul juridic respecta programul minim stabilit de conducerea sanatoriului pentru
comunicarea informatiilor de interes public solicitate verbal, care va fi afigat la sediul acesteia si care
se va desfasura in mod obligatoriu in timpul functiondrii institutiel, incluzand si o zi pe saptdmana,
dupa programul de functionare.
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5.32 Informatiile de intefesTpublic solicitate verbal de catre mijloacele de informare in masa vor fi
comunicate, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore de catre persoana desemnata purtitor de
cuvant — medicul specialist epidemiolog.
5.33 Consilierul juridic indrumad persoana sa solicite in scris informatia de interes public care nu este
disponibila pe loc, urmand ca cererea sa ii fie rezolvata in termenele legale.
5.34 In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele detinute de
sanatoriu, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in conditiile legii.
5.35 Plata serviciilor de copiere se poate face in numerar, prin mandat postal. prin decontare bancara.
prin intermediul cardurilor bancare si prin intermediul altor sisteme de plata, potrivit prevederilor
legale in vigoare. Sanatoriul are obligatia sa aduca la cunostinta publica contul in care se va efectua
plata.
5.36 Prin costul serviciului de copiere se intelege costul direct al operatiunii tehnice de copiere a
informatiei solicitate pe suport hartie. Costul serviciului de copiere va fi aprobat, respectiv actualizat
prin decizie a managerului sanatoriului i nu poate depasi 0,05% din salariul minim pe economie
calculat per pagina.
5.37 Consilierul juridic tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata
costurilor de copiere a materialelor solicitate.
5.38 Dacd in urma informatiilor primite petentul solicitd informatii noi privind documentele aflate in
posesia sanatoriului, aceasta solicitare va fi tratatd ca o noud petitie, raspunsul fiind trimis in termenele
prevazute anterior (pct.5.7)
5.39 Persoanele care efectueaza studii si cercetari in folos propriu sau in interes de serviciu au acces la
fondul documentaristic al sanatoriului pe baza solicitarii personale, in conditiile legii.
5.40 Sanatoriul are obligatia sa puna la dispozitia persoanei fizice sau juridice interesate contractele de
achizitii publice, in termen de minim 10 — maxim 30 de zile de la data nregistrarii solicitarii.
5.41 Se excepteaza de la accesul liber al cetdtenilor urmatoarele informatii:
a) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii
b) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteaza
rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea
corporald, sdnatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare
¢) informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii
unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in proces.
5.42 Informatiile care favorizeaza sau ascund incélcarea legii de catre sanatoriu nu pot fi incluse in
categoria informatiilor clasificate gi constituie informatii de interes public.
5.43 Informatiile cu privire la datele personale ale cetateanului pot deveni informatii de interes public
numai in masura in care afecteaza capacitatea de exercitare a unei functii publice.
5.44 Informatiile publice de interes personal nu pot fi transferate intre autoritatile publice decat in
temeiul unei obligatii legale ori cu acordul prealabil in scris al persoanei care are acces la acele
informatii potrivit art. 2.

Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public
5.45 Consilierul juridic intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public,
dupd modelul prevadzut in anexa nr. 10 la normele metodologice, adresat managerului sanatoriului
respective si va fi facut public in termenul prevédzut in norme, care va cuprinde:

a) numarul total de solicitari de informatii de interes public;

b) numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

¢) numarul de solicitari rezolvate favorabil;

d) numarul de solicitari respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii exceptate

de la acces, inexistente etc.);

e) numarul de solicitari adresate: 1. pe suport hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitari verbale;

f) numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

g) numarul de solicitari adresate de persoane juridice;
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h) numarul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

1) numdrul de plangeri in instanta: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. in curs de solutionare;
numarul de raspunsuri defalcat pe termene de raspuns;

i) informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

k) masurile luate pentru imbunatagirea activitatii;

I) numele gi prenumele persoanei desemnate, respectiv ale sefului compartimentului prevazut la
art. 3 alin. (1).

5.46 Raportul se completeaza si online pana la data de 15 mai a fiecarui an calendaristic, pe platforma

unicd de centralizare www.e-consultare.gov.ro, creatd si administratd de Secretariatul General al
Guvernului.

Accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public

5.47 Accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public este garantat.

5.48 Prin activitatea de culegere si de difuzare a informatiilor de interes public, mijloacele de informar®
in masa contribuie la concretizarea dreptului cetégenilor de a avea acces la orice informatie de interes
public.

5.49 Sanatoriul are obligatia desemnarii unui purtdtor de cuvéant pentru asigurarea accesului mijloacelor
de informare in masa la informatiile de interes public.

3.50 Purtatorul de cuvant are urmatoarele atributii:

a) sa furnizeze ziarigtilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea sanatoriului pe care o reprezinta;

b) sd acorde fara discriminare, in termen de cel mult doud zile de la inregistrare, acreditarea
ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa;

¢) sé informeze in timp util si sa asigure accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes
public organizate de sanatoriu;

d) sa asigure. periodic sau de fiecare data cénd activitatea sanatoriului prezinta un interes public
imediat, difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea de conferinte de presa.
interviuri sau briefinguri;

¢) sa difuzeze ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de activitati ale sanatoriului;

1) s@ nu refuze sau sa nu retraga acreditarea unui ziarist decit numai pentru fapte care impiedica
desfasurarea normald a activitatii sanatoriului §i care nu privesc opiniile exprimate in presa de
respectivul ziarist;

g) in cazul retragerii acreditarii unui ziarist, sa asigure organismului de presa obtinerea acreditarii
pentru un alt ziarist.

5.51 Sanatoriul are obligatia sd informeze in timp util mijloacele de informare in masa asupra
actiunilor publice organizate de acesta.

5.52 Sanatoriul nu poate interzice in nici un fel accesul mijloacelor de informare in masa la actiunile
publice organizate de acesta.

5.53 Refuzul explicit sau facit al angajatului desemnat al sanatoriului pentru aplicarea prevederilor
Legii nr. 544/2001 constituie abatere §i atrage raspunderea disciplinara a celui vinovat.

5.54 Impotriva refuzului se poate depune reclamatie la conducatorul sanatoriului sau la conducatorul
ordonatorului superior de credite. in termen de 30 de zile de la luarea la cunostintd de catre persoana
lezata.

5.55 In cazul reclamatiei doveditd intemeiata dupa efectuarea cercetarii administrative, sanatoriul
trimite raspunsul persoanei lezate in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei $i va contine atat
informatiile de interes public solicitate initial. cat si mentionarea sanctiunilor disciplinare luate
impotriva celui vinovat.

5.56 In cazul in care o persoand se considerd vatdmatd in drepturile sale, prevdzute in Legea nr.
544/2001, aceasta poate face plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului in a carei raza
teritoriala domiciliaza sau in a cdrei raza teritoriala se afld sediul sanatoriului. Plingerea se face in
termen de 30 de zile de la data expirarii termenului prevdzut pentru comunicarea raspunsului.
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6. Responsablllf,; y A&
a) Cetateanul ERTRE
1) Inainteaza solicitarea/cererea in temeiul L 544/2001 in format fizic sau electronic.
b) Persoani responsabila cu informatiile de interes public
1) Primeste solicitarea/cererea depusa fie la sediu, fie prin posta clasica sau posta electronica.
2) Inregistreaza de indata solicitarea/cererea si confirma numarul si data inregistrarii la solicitare.
3) Realizeaza o evaluare primard a cererii pentru identificarea refuzurilor motivate sau a
informatiilor de interes public publicate din oficiu.
4) Dirijeaza solicitdrile adresate gresit sanatoriului catre autoritdtile sau institutiile competente. cu
informarea petentului.
S) Inainteaza cererile inregistrate catre compartimentele de specialitate, pentru identificarca
informatiilor exceptate de la comunicare sau dupa caz, pentru formularea raspunsului.
6) Intocmeste scrisoarea de raspuns la cerere/ scrisoarea de raspuns la reclamatia administrativa.
dupa caz in termen.
7) Expediaza raspunsul catre petent.
8) Arhiveaza solicitarile.
9) Intocmeste raportul anual privind activitatea de informare publica la nivelul Sanatoriului de

Neuropsihiatrie Podriga.

10) Intocmeste buletinul informativ anual pana in aprilie anul urmator conform anexa nr. 2 la

normele metodologice de aplicare a L. 544/2001.

¢) Conducatorul compartimentului de specialitate

1)
2)

Primeste solicitarea facuta in temeiul L 544/2001 de la persoana responsabila.
Evalueaza tipul de informatii solicitate si le furnizeaza consilierului juridic, dupa caz.

d) Managerul

1)
2)

Desemneaza persoanele responsabile cu accesul la informatii de interes public.
Aprobd buletinul informativ (anexa nr. 2 la norme) si raportul anual privind accesul la
informatiile de interes public (anexa nr. 10 la norme).

¢) Purtiatorul de cuvant

1))
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Furnizeaza ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea sanatoriului pe care o reprezinta.

Acorda fara discriminare, in termen de cel mult doua zile de la inregistrare, acreditarea ziaristilor
si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa.

Informeaza in timp util si sa asigure accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate de sanatoriu.

d) sa asigure, periodic sau de fiecare data cand activitatea sanatoriului prezintd un interes public
imediat, difuzarea de comunicate, informari de presd, organizarea de conferinte de presa.
interviuri sau briefinguri;

Difuzeaza ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de activitati ale sanatoriului.

Nu refuza sau nu retrage acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte care impiedica
desfasurarea normald a activitatii sanatoriului i care nu privesc opiniile exprimate in presa de
respectivul ziarist.

In cazul retragerii acreditarii unui ziarist, sa asigure organismului de presa obtinerea acreditarii
pentru un alt ziarist.



SANATORIUL DE NEUROPSIHIATRIE PODRIGA
Loc. Podriga. com. Draguseni Jud. Botosani
Nr. tel fax: 0231541211
Email: sana toriu@yahoo.com

PROCEDURA DESISTEM 31

Editia I Nr. de ex.

Revizia O Nr.de ex.

ASIGURAREA ACCESULUI ORICARELRERSOANE
LLA INFORMATII DE INTEREW&\\

Pagina 9/ 20

Exemplarnr.

Compartiment Juridic ,;b\’ R
7] SANATORIUL UE \uy:
2| NEUROPSIHIATRIE}Z
2\ PODRIGA /5
\ 2 A
. - . - . .?..:\___,%{“‘:‘
7. Formular evidenta modificari TN
|
| -
I} g Ll :
; 2 | . § |zt & Tit
= 2 = ‘R > ‘B0 @ 29 =S =
e = T s @ i gl 1] w g T
=3 = 5 N 23 25 S s
z| = - & g O $ 3 Ee 2
g g z g S g % 8 E
< \
12 3 4 5 6 8
Il £ 06 Jody X X Elaborarea procedura conform OSGG nr.
: 1%
| 600/ 07.05.2018
! A2
e
'\
qL S —
+ S S S .




SANATORIUL DE NEUROPSIHIATRIE PODRIGA
Loc. Podriga, com. Draguseni Jud. Botosani
Nr. tel./fax: 0231/541211
Email: sana_toriu@yahoo.com

PROCEDURA DE SISTEM 31 Editia | Nr. de ex.

Revizia O Nr. de ex.

ASIGURAREA ACCESULUI ORlCAREl PE.RSOANE Pagina 10 /20

Exemplarnr.

Compartiment Juridic

8. Formular analiza procedura de sistem

/ SANATORIUL VE \. -n

| . = Aviz favorabil Aviz nefavorabil
-~ E N w
| =
e : 52 g
= = -8 = =9 = = =
= 5 S5 K L2 g ) 5
L = e 8 27 = = z = s
Z £ v = S x « = ]
S E == = a 2 a
=3 EoS g g 2 £ o £
U = < — W o W
Z (E 7)) 75]
C 2 3 4 5 6 7 8 9
I Manager Magdalena 2905
} Anc}reea- 2023
L Larisa U
2 | Director Dascalescu ' , 9,68
medical Cristian ‘ l Yvﬁ(/\ 204 Y
N Rézvan
-3 | Director Rudeanu ( )2 (.08
‘ financiar Larisa | Lo43
| contabil )
\‘ 4 | Compartiment | Tronciu J ) [ | ag.0¢
~ RUN.OS. | Vasile )4 200%
S | Sectie Zamosteanu , PANIAY
| Psihiatrie Maricica Zot%
. . v
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~ admninistrativ_| Florentina X
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. ¢
Mari Lena 1& i
i e
|
9 [ CPLA.AM. | Mocanu 5 A
!
lonut- /('(4, . ;5(
| Claudiu )QW“/ w3
10 | Secretariat Miu Alina

tehnic
- Comisie de
monitorizare
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Model - Formular-tip cerere de informatii de interes public
Denumirea autoritatii sau institugiei publice
Sediul/Adresa . . ........

Data . -« s o s s

Stimate domnule/Stimatd doamna . .. ... ... .,

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public. cu modificarile si completarile ulterioare. Doresc sa primesc o copie de pe urmatoarele
documente (petentul este rugat sd enumere cat mai concret documentele sau informatiile solicitate):

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate:

Pe e-mail, laadresa..........

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

Va multumesc pentru solicitudine,
semnatura petentului (optional)
Numele si prenumele petentului ... ... ...
Adresa la care se solicita primirea raspunsului/E-mail
Profesia (optional) . .........
Telefon (optional) ... .......

ANEXA NR. 3

ANEXA Nr. 5 la normele metodologice 08/07/2016 - ANEXA Nr. 5 a fost modificata prin Hotarére
478/2016

Model - Reclamatie administrativa (1)
Denumirea autoritagii sau institutiei publice
Sediul/Adresa . .........
Data..........

Stimate domnule/Stimata doamna

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, intrucét la cererea nr. . .
........ dindatade..........am primit un raspuns negativ, ladatade ......... ..dela.........
- (completati numele respectivului functionar)

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:
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Documentele's,_o],jg;t_ag;;ﬁé‘?ncadreazé in categoria informatiilor de interes public, din urmatoarele
considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de refuz al comunicarii/netransmitere in termenul
legal a informatiilor de interes public solicitate in scris/in format electronic, considerand ca dreptul meu
la informatie, conform legii, a fost lezat.

Vi multumesc pentru solicitudine:
(semnatura petentului)

Numele si adresa petentului .. ........
Adresa..........

Telefon . c«vawsoss

ANEXA NR. 4

ANEXA Nr. 6 la normele metodologice 08/07/2016 - ANEXA Nr. 6 a fost modificata prin Hotarare
478/2016

Model - Reclamatie administrativa (2)
Denumirea autoritétii sau institugiei publice . .. .......
Sediul/Adresa . .........

Stimate domnule/Stimatda doamna . .. .......

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile i completarile ulterioare, intrucat la cererea nr. . .
........ dindatade . . ........nuam primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege.
Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

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

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele si adresa petentului . .........
Adresa . .soevness

Teleton ... . . ;.m0 4

ANEXA NR. 5

ANEXA Nr. 7 la normele metodologice 08/07/2016 - ANEXA Nr. 7 a fost introdusa prin Hotarare
478/2016.

Model - Scrisoare de raspuns la cerere
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PN Y
POURIONY

A
De la:
Denumirea autoritdtii sau institutiei publice . .. .......

Sediul/Adresa . .........

Persoana de contact * . .........

MNE** e ccnnes Data..........

Catre:

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

* Functionarul responsabil cu aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de
interes public, cu modificarile gi completarile ulterioare.

** Numarul curent din Registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public.

Stimate domnule/Stimatd doamna . . ........

In urma cererii dumneavoastranr. . ... ...... dindatade.......... , prin care, conform Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si completarile
ulterioare. solicitati o copie de pe urmatoarele documente:

I. va trimitem. in anexa la prezenta scrisoare, informatiile solicitate;
2. va informam ca informatiile solicitate nu au putut fi expediate in termenul initial de 10 zile datorita

complexitagii acestora, urmand sa va parvind in termen de 30 de zile de la data inregistrarii cereril
dumneavoastra;

~

3. va informdam cd pentru rezolvarea cererii dumneavoastra, intrucat institutia noastrd nu detine
informatiile la care faceti referire, solicitarea dumneavoastra a fost redirectionatd catre . . .. ......
(institutia/autoritatea publicd competentd) . .. ....... , de unde urmeaza sd primiti raspuns;
4. va informam ca informatiile solicitate nu se incadreaza in categoria informatiilor de interes public,
fiind exceptate de la accesul liber al cetatenilor.

Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urmatoarea adresa de e-mail
(optional):

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

...... (al fiecdrei autoritati sau institutii publice) sau prin transfer bancar in contul . . ... .. ... va
rugdm sa vé prezentati pentru inmanarea documentelor solicitate.

Cu stima,

(semnatura functionarului)

ANEXA NR. 6

ANEXA Nr. 8 la normele metodologice 08/07/2016 - ANEXA Nr. 8 a fost introdusd prin Hotérare
478/2016.

Model - Raspuns la reclamatie
De la

Denumirea autoritatii sau institutiei publice
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Sediul/Adresa
Persoana de contact

Catre:
Numele si prenumele petentului
Adresa

Stimate domnule/Stimatad doamna
In urma reclamatiei dumneavoastra nr. . . ... ... .. dindatade : .x.s5: 044 , conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile

ulterioare, dupa raspunsul negativ primit/intarzierea raspunsului la cerereanr. .. ........ din data de . .
, prin care, conform legii sus-mentionate, solicitati documentele de mai jos:

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

2. nu se incadreaza in prevederile legii, fiind o eroare a unui functionar.

Functionarul vinovat pentru decizia eronatd in ceea ce va priveste a fost sanctionat cu

Al dumneavoastra,

(semnatura conducatorului institutiei publice)

ANEXA NR. 7

ANEXA Nr. 9 la normele metodologice 08/07/2016 - ANEXA Nr. 9 a fost introdusd prin Hotarare
478/2016.

I. Model - Registru pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes public

NOTA:

Folosirea acestor registre va permite o ugoara realizare a raportului anual de activitate.

Nr. si [Modalitatea] Numele si Persoand |Informatiile{Domeniulj  Natura Modul de |Termen®| Nr. si data
data | de primire | prenumele (fizicd/Persoand| solicitate de raspunsului®/comunicare®| (zile) |raspunsului
cererii| a cererii' |solicitantului juridica interes?

1 Verbal/Electronic/Suport hartie.

2

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

55 zile/10 zile/30 de zile/termen depasit.
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2. Model - Registru reclamatii administrative si plangeri in instanta

Numarul de reclamatii administrative la]  Numarul de pléangeri in instanta la

adresa institutiei publice in baza Legii adresa institutiei in baza Legii nr.
nr. 544/2001, cu modificarile si 544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare completarile ulterioare

Solutionate|Respinse| In curs de | Total|Solutionate|Respinse| In curs de | Total

favorabil solutionare favorabil solutionare

ANEXA NR. 8 *

ANEXA Nr. 10 la normele metodologice 08/07/2016 - ANEXA Nr. 10 a fost introdusa prin Hotarére
478/2016.

28/06/2022 - ANEXA Nr. 10 a fost modificata prin Hotarare 830/2022

10: 1.

Model - Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001
(antet)

Numele autoritatii sau institutiei publice
Elaborat . .........

Responsabil/Sef compartiment

RAPORT DE EVALUARE
a implementarii Legii nr. 544/2001 in anul..........

Subsemnatul........... , responsabil de aplicarea Legii nr. 544/2001, cu modificarile i completérile
ulterioare, in anul.......... . prezint actualul raport de evaluare internd finalizat in urma aplicarii
procedurilor de acces la informatii de interes public, prin care apreciez cd activitatea specificd a
institutiei a fost:

o Foarte buna

o0 Buna

o Satistacatoare

0 Nesatisfacatoare :

Imi intemeiez aceste observatii pe urmétoarele considerente si rezultate privind anul
I. Resurse si proces

I. Cum apreciati resursele umane disponibile pentru activitatea de furnizare a informatiilor de interes
public?

o Suficiente

0 Insuficiente

2. Apreciati ca resursele materiale disponibile pentru activitatea de furnizare a informatiilor de interes
public sunt:

o Suficiente

o Insuficiente

-~

3. Cum apreciati colaborarea cu directiile de specialitate din cadrul instituiei dumneavoastrd in
furnizarea accesului la informatii de interes public:

o Foarte buna

o Bund

o Satisfacatoare
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[I. Rezultate S

A. Informatii publicate din oficiu

I. Institutia dumneavoastra a afisat informatiile/documentele comunicate din oficiu, conform art. 5 din
Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare?

0 Pe pagina de internet

o La sediul institutiei

oin presa

o In Monitorul Oficial al Romaniei

o In altda modalitate: . ... ... ...

2. Apreciati cd afigarea informatiilor a fost suficient de vizibila pentru cei interesafi?

o Da

o Nu

3. Care sunt solutiile pentru cresterea vizibilitatii informatiilor publicate pe care institutia dumneavoastra
le-a aplicat?

4. A publicat institutia dumneavoastra seturi de date suplimentare din oficiu, fatd de cele minimale
prevazute de lege?

0 Da, acestea fiind: ... .......

o Nu

5. Sunt informatiile publicate intr-un format deschis?

o Da

o Nu

6. Care sunt masurile interne pe care intentionati sd le aplicati pentru publicarea unui numar cat mai
mare de seturi de date in format deschis?

B. Informatii furnizate la cerere

1. Numarul total de solicitari de informatii In functie de solicitant Dupa modalitatea de adresare
de interes public de la persoane | de la persoane | pe suport pe suport  |verbal
fizice juridice hartie electronic

Departajare pe domenii de interes

a) Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc.)

b) Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

c) Acte normative, reglementari

d) Activitatea liderilor institutiei

e) Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare

f) Altele, cu mentionarea acestora:

2. Termen de raspuns Modul de Departajate pe domenii de interes

Numar comunicare
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Htotal de Redirectio | Solution|Solution| Solicit|Comunic Comunic|Comunic| Utilizar ST7Rete- | Activita|Informati| Altele
%solicutéri nate catre; ate ate ari are are in are ea de |normativ| tea |iprivind (se
iso\ution alte favorabi|favorabi|pentru| electroni| format verbala | banilor | indepli e, liderilor]| modul |precize
] ate |institutiin} 1in Iin care ca hartie publici | nire a jreglemen instituti| de aza
Ifavorabil termen de| termen | termen | terme (contra |atributjill  tari ei aplicare | care)
| 5 zile de 10 | de 30 | nula cte, or a Legii
zile | dezile | fost investitii| instituti nr.
depas ; ei 544/200
it cheltuie| publice 1, cu
! li etc.) modificar
g ile si
completa
{ rile
1 ulterioar
1\ e
3. Mentionati principalele cauze pentru care anumite raspunsuri nu au fost transmise in termenul legal:
3.1 ...........
k7.
B B e
4. Ce masuri au fost luate pentru ca aceastd problema sa fie rezolvata?
2 [
42, ... ...
5. Motivul respingerii Departajate pe domenii de interes
Numar |Exceptate,| Informatji Alte Utilizarea | Modul de Acte Activitatea| Informatii | Altele (se
total de | conform |inexistente|motive (cu| banilor |indeplinire| normative, liderilor privind  |precizeaza
solicitarii  |egii precizarea| publici a reglementari| institutiei | modul de | care)
respinse acestora) | (contracte, | atributiilor aplicare a
investitii, | institutiei Legii nr.
cheltuieli | publice 544/2001, cu
etc.) modificarile
si
completarile
ulterioare

5.1. Informatiile solicitate nefurnizate pentru motivul exceptdrii acestora conform legii (enumerarea
numelor documentelor/informatiilor solicitate):

6. Reclamatii administrative si plangeri in instanta
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6.1. Numarul de r‘e‘.égaﬁ%mmmlstratlve la adresa  |6.2. Numarul de plangeri in instanta la adresa institutiei
institutiei publice in baza Legii nr. 544/2001, cu in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile si
modificarile si completarile ulterioare completarile ulterioare
Solutionate Respinse In curs de Total Solutionate Respinse In curs de Total
favorabil solutionare favorabil solutionare

7. Cresterea eficientei accesului la informatii de interes public

a) Instituia dumneavoastra detine un punct de informare/o biblioteca virtuala in carc sunt publicate
seturi de date de interes

public?

o Da

o Nu

b) Enumerati punctele pe care le considerati necesar a fi imbunatéatite la nivelul institutiei dumneavoastra
pentru cresterea

eficientel procesului de asigurare a accesului la informatii de interes public:

1
u
| |
¢) Enumerati masurile luate pentru imbunatagirea procesului de asigurare a accesului la informatii de
interes public:




