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reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarvea editiei san, dupi caz, a

Elemente
Nr. P l‘lVI[ld. . Nume §i prenume Functia Data Semniitura
responsabilii/
crt <
operatiunea
1 2 3 4 P
1.1 | Elaborat - i Klosin Ref. Serv. RUNO 0. of 204/
Andrei
Cons. Petras Georgeta | Sef Serv. RUNO
1.2 | Verificat Sanda 0.0/. 04
1.3 | Avizat Juridic | Av. Halas Niculae Consultant juridic |24, 7. 204
Presedinte comisia
1.4 | Avizat Ec. Pop Carmen Mirela | de control intern 05.0/. %y
managerial
1.5 | Avizat Morutan Mihaela Sef SMCSS OF. o/ 02
1.6 | Aprobat Ec. Lazany Gabriel Manager a5 .. Aoi/
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii

Editia /
revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care
se aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

0 1 2 4
21 Edifia I
2.2 Revizia 0
S-a revizuit
- punctul 4 prin
introducerea riscurilor pe
care le trateaza procedura
- punctul 7 al procedurii | Conformare la cerinfele
Tabelul cu abrevierile Ordin SGG nr. 600/2018
2.3 Editia II termenilor; privind Controlul intern

- punctul 10 prin
introducerea indicatorilor
de monitorizare

- s-au introdus anexele: 5
gi7

managerial in unitafile
publice
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3. Cuprins

Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operafionale | Pagina
procedurii
operationale

Coperta

1, Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei 9
sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Z Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii 3
operafionale

3. Cuprins 4

4. Scopul procedurii operajionale 5

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6

6. Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile activitdtii 7
procedurale

7 Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura 8
operationald

8. Descrierea procedurii operationale 9-17

9. Responsabilitifi si réspunderi in derularea activitafii 17

10. Indicatori de monitorizare 18

1L, Anexe, Inregistréri, arthiviri 19
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4. Scopul procedurii operationale
4.1 Procedura are ca scop:
- stabilirea modului de realizare a activitatii si persoanele implicate;
- dd asigurdri cu privire la existenfa documentatiei adecvate derularii activitifii;
- asigurd continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
- sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei.
Asigurd accesul mass-media la informatiile de interes public.
Procedura stabileste pagii care trebuie wurmafi in reglementarea modului de
comunicare a informatiilor de interes public solicitate de presd i terfi, respectiv relatia cu
presa si tertii in cadrul Spitalului Judetean de Urgentd Bistrita.

4.2, Riscurile pe care le trateazi procedura sunt:
» acces abuziv In incinta spitalului de citre reprezentantii mass media;
* lipsa transparentei decizionale
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitaii la care se referd procedura operationali:
» Procedura operationald se utilizeazd de citre Purtidtorul de cuvant din cadrul Spitalului
Judefean de Urgentd Bistrita, numit prin decizia managerului, in relafia cu presa i tertii;
5.2. Delimitarea explicitd a activitdfii procedurate in cadrul portofoliului de activitifi desfasurate de
entitatea public;
» Organizarea si desfagurarea activitétii de furnizare a informatiilor de interes public, adresate
mass-media gi tertilor, in termenul legal.
5.3 Listarea principalelor activita{i de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurati:

a) sd furnizeze ziarigtilor, prompt gi complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea institufiei sau autoritd{ii publice pe care o reprezinta;

b) sé acorde fard discriminare, in termen de cel mult doud zile de la inregistrare, acreditarea
ziarigtilor si a reprezentangilor mijloacelor de informare in masi;

c) sa informeze n timp util si s& asigure accesul ziarigtilor la activitatile si acfiunile de interes
public organizate de institujia sau autoritatea publica;

d) si asigure, periodic sau de fiecare datd cénd activitatea institutiei ori a autoritdfii publice
prezintd un interes public imediat, difuzarea de comunicate, informéri de press, organizarea de
conferinfe de presé, interviuri sau briefinguri;

e) sd nu refuze sau si nu retragé acreditarea unui ziarist decit numai pentru fapte care impiedica
desfasurarea normald a activitafii institutiei sau autoritd{ii publice respective §i care nu privesc
opiniile exprimate in presa de respectivul ziarist;

f) in cazul retragerii acreditdrii unui ziarist, sa asigure organismului de presi obtinerea acreditarii
pentru un alt ziarist;

g) sa urmareasca fluxurile de informatii din presa locald, scriséd si electronicd, si sd informeze
conducétorul institutiei dacé apar referiri la Spitalul Judetean de Urgentd Bistrita.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitifii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
» Toate sectiile, compartimentele, laboratoarele, serviciile, farmacia, ambulatoriul, cabinetele
s.a. din cadrul Spitalului Judetean de Urgenta Bistrita care completeazi formatele standard
prevazute de lege.
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6. Documente de referin{a (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale
6.1. Reglementiri internationale
» SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii;

» Regulamentul 2016/679 privind 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 GDPR), adoptat de
Parlamentul European si Consiliul Uniunii Europene in data de 27.04.2016 si publicat in
Jurnalul Oficial al Uniunii Europene L119 din 04.05.2016;

»
»

6.2 Legislafie primara

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

Hotérdrea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sdnétatii, republicaté,

Legea nr. 46/2003 Legea drepturilor pacientului;

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cuprinzind standardele de management/control intern la entitéjile publice i pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern managerial;

Hotérérea Guvernului nr. 548/2008 privind aprobarea Strategiei najionale de comunicare gi
informare publica pentru situatii de urgenta.

Legea nr. 190 / 2018 privind mésuri 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 §i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne:

- Regulamentul de Organizare gi Functionare al Spitalului Judefean de Urgent{d Bisfrifa;
- Regulamentul intern (RI) al Spitalului Judetean de Urgenté Bistrita;
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7. Definifii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1.Definitii ale termenilor

Nr.

crt,

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Procedura
operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizérii unei
activititi, a atributiilor i sarcinilor de serviciu, Descrie o activitate sau un
proces care se desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor componente
structurale, putdnd fi astfel elaboratd de citre unul, sau, prin colaborare, de
mai multe componente structurale.

Revizia in cadrul
unei edifii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz,
a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

Avizare

Acceptarea unui document de catre Spitalul Judetean de Urgentd Bistrita,
care conditioneaza circulatia ulterioara a sa, fara ca prin aceasta documentul
sa capete un caracter executoriu.

Verificare

Analiza unui document, in urma careia, persoana nominalizata determina
daca documentul elaborat este potrivit si adecvat scopului pentru care a fost
elaborat,

Aprobare

Acceptarea unui document de catre o entitate organizatorica sau o persoana,
prin care documentul capata un caracter executoriu.

7.2. Abrevieri ale termenilor

ljnlt Abrevierea Termenul abreviat

1. |P.O/P.S. Proceduri operafionald/Procedura de sistem
2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4, |A Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

7. | SJUB Spitalul Judetean de Urgenta Bistrita
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8. Descrierea procedurii operafionale

8.1. Generalititi

Activitatea de furnizare a informatiilor de interes public, adresati Spitalului Judetean de
Urgenta Bistrifa de cétre presd si terfi, se realizeaza In urma solicitirii in scris adresate institutiei, in
termen de 2 zile de la inregistrarea cererii, in situafia in care informatiile solicitate nu pot fi
furnizate pe loc,

Modul de inregistrare, rezolvare si comunicare a informatilor solicitate este cel previzut in
H.G. nr. 123/2002, precum si in prezenta Procedurd operationali.

in relafia cu presa, conducerea spitalului sau purtdtorul de cuvant comunici informatii de
interes public prin interviuri solicitate de presd, prin conferinte de presd organizate, unde sunt
furnizate informatii de interes public din oficiu si la cererea ziaristilor, precum si prin comunicatele
de presd emise de cétre conducerea spitalului sau purtitorul de cuvént si postate pe site-ul institutiei
(www.sjub.ro) si pe pagina de facebook a Spitalului Judetean de Urgentd Bistrita
(https://www.facebook.com/spital.bistrita/?epa=SEARCH_BOX).

8.2.Documente utilizate:
8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Tipizatele / formularele utilizate in activitatea de furnizare a informatiilor de interes public
presei/solicitantilor sunt:

- Registrul general de intréri-iesiri al Spitalului Judetean de Urgents Bistrifa;

- Registrul pentru fnregistrarea solicitdrilor §i rdspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii
de interes public (format electronic)

- formularul de cerere conform Legii nr. 544/2001 - Formular nr. 1;

- formularul de rdspuns;

- cererea de acreditare mass-media (permanentd sau provizorie) - Formular nr. 2;

- cererea de retragere a acreditérii pentru mass-media - Formular nr. 3;

- acordul pacientului privind filmarea/fotografierea sa in incinta Spitalului Judetean de
Urgenta Bistrita - Formular nr. 4;

- toate documentele in forma lor tipizata utilizate in activitatea institufiei si care pot fi
furnizate ca informatii de interes public.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- In Registrul general de intrari-iesiri al Spitalului Judetean de Urgentd Bistrifa sunt
consemnate numirul de finregistrare al documentului, data intrdrii / iesirii documentului,
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mentionarea pe scurt a confinutului documentului §i persoana / compartimentul céruia i-a fost
repartizat;

- Registrul pentru inregistrarea solicitarilor §i rdspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes public
(format electronic) este coordonat de purtitorul de cuvént §i confine numérul curent al solicitrii,
numele si prenumele solicitantului, institufia mass-media pe care o reprezintd, felul solicitdrii
(telefonic, SMS, e-mail), data si ora primirii solicitérii de cétre purtitorul de cuvént, confinutul pe
scurt al solicitirii, rispunsul formulat i modalitatea de transmitere a acestuia;

- Formularul de cerere confine numirul de inregistrare din registrul de intrari-iesiri al
institutiei, datele de identificare a solicitantului, cuprinsul cererii, semndtura solicitantului si,
optional, numérul de telefon;

- Formularul de riispuns confine temeiul legal invocat i modul de solufionarea a cererii;

- Formularul de solicitare a acreditirii permanente sau provizorii $i formularul de
solicitare a retragerii acreditiirii permanente sau provizorii contin antetul, datele de identificare ale
institutiei si persoanei pentru care se solicitd acreditarea pe langd Spitalul Judetean de Urgen{éd
Bistrifa / retragerea acreditiirii, precum si copie dupd legitimatia de presd, valabild si vizatd pe anul
1n curs.

8.2.3. Circuitul documentelor

Persoana responsabild cu primirea cererilor inregistreaza cererea in registrul de eviden{d de la
registratura institutiei, dupd care cererea este prezentatd managerului institufiei si este repartizaté
purtdtorului de cuvént, care contacteaza, dupi caz, medicul sef de sectie sau compartiment, asistenta
sefd, seful de serviciu / compartiment / laborator / farmacie §.a., urmérind solufionarea §i redactarea
in termen a rdspunsului.

Dupi caz, managerul poate repartiza cererea in mod direct unei seclii compartiment / laborator /
farmacie / serviciu §.a., iar dupd primirea rispunsului, managerul il repartizeazé purtdtorului de
cuvant, indicAndu-i formularea unei adrese de raspuns cétre solicitant.

Dupi semnarea adresei de rispuns de citre manager si / sau purtitorul de cuvént, acesta din
urmi se ingrijeste de expedierea raspunsului, respectiv clasarea gi arhivarea cererii si a riispunsului,

8.2.4. Solicitirile verbale / telefonice

Solicitérile pentru obfinerea de informafii de interes public, verbale sau telefonice, adresate
purtitorului de cuvant de catre reprezentanfii mass-media, se intregistreazd in Registrul pentru
inregistrarea solicitdrilor si rdspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public si pentru
gestionarea procesului de acces la informatii de interes public (format electronic).
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Rispunsul la aceste solicitdri va fi comunicat, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore.
In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, solicitantul va fi informat despre
acest lucru in cel mai scurt timp, fiindu-i comunicat termenul estimat pentru solutionarea cererii.

Totodati, solicitantul va fi Indrumat sé solicite in scris informatia de interes public, urménd ca
cererea si 1i fie rezolvatd in termenele previzute la art. 7 din Legea nr. 544/2001, respectiv in
termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult 30 de zile de la Inregistrarea solicitdrii, in functie de
dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare $i de urgenta solicitérii. in cazul in care
durata necesard pentru identificarea gi difuzarea informatiei solicitate depageste 10 zile, raspunsul va
fi comunicat solicitantului fn maximum 30 de zile, cu conditia ingtiintarii acestuia in scris despre
acest fapt in termen de 10 zile. Refuzul comunic#rii informatiilor solicitate se motiveazd si se
comunic3 in termen de 5 zile de la primirea solicitarii.

8.3.Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
Biroticd si elemente de logistici.

8.3.2. Resurse umane
Purtitor de cuvént; persoanele responsabile cu activitatea de primire, evidentiere si furnizare
a cererilor de informatii de interes public, adresate Spitalului Judefean de Urgentd Bistrita

8.3.3. Resurse financiare

Nu sunt necesare resurse financiare suplimentare in afara drepturilor salariale acordate
purtitorului de cuvant si persoanelor responsabile cu activitatea de primire, evideniere si furnizare
a cererilor de informatii de interes public, adresate Spitalului Judefean de Urgenté Bistrita.

8.4, Modul de lucru
8.4.1.Derularea operatiunilor i actiunilor activitdfii

1. Cererea scrisd, adresatii Spitalului Judetean de Urgenta Bistrita, va cuprinde numele,
prenumele §i semndtura solicitantului, numéarul de telefon, precum si adresa la care se solicitd
primirea rAspunsului. Cererea se predd la registratura institutiei, unde se inregistreazi in registrul
de intrari-iesiri.

2. Dupi primirea §i inregistrarea cererii, reprezentantul registraturii repartizeazi cererea
conducatorului institutiei, care stabileste dacd informatia solicitatd este o informatie comunicati
din oficiu, furnizabild la cerere sau exceptatd de la liberul acces.

3. In cazul in care inforinatia solicitatd este deja comunicata din oficiu n una dintre formele
precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, se asigwrd de indatd, dar nu mai térziu de 5 zile,
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informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitatd poate fi
gasitd (pagina web a Spitalului Judefean de Urgen{# Bistrifa: www.sjub.ro).

4, In cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunicd din oficiu,
solicitarea se transmite structurilor competente din cadrul spitalului, pentru a verifica respectarea
prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001.

6. in cazul in care informatia solicitati este identificats ca fiind exceptati de la accesul liber
la informatie, se asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre
acest lucru.

7. In cazul in care informatia solicitatd este furnizabild la cerere, conducitorul instituiei
decide destinatia cererii si o transmite:

- fie in mod direct reprezentantului unei sectii compartiment / laborator / farmacie / serviciu §.a., iar
dupd primirea raspunsului, managerul repartizeazd purtdtorului de cuvént rdspunsul, indicandu-i
informatia care poate fi transmisd mass-media, in conditiile legii.

- fie purtdtorului de cuvant, care se adreseazi sectiei / compartimentului / laboratorului / farmaciei /
serviciului de specialitate g.a., cu precizarea termenului de transmitere a raspunsului;

8. Purtiitorul de cuvant urméreste solufionarea si redactarea in termen a réspunsului.

9. Purtitorul de cuvént arhiveaza réaspunsurile.

10. Purtitorul de cuvant intocmeste, la solicitarea managerului sau ori de céte ori considers
ci este cazul, comunicate de presi referitoare la activitatea institufiei sau comunicate de informare
despre actiunile / evenimentele deosebite derulate in cadrul institufiei, care se afiseazi pe site-ul si
pe pagina de facebook ale spitalului. Activitatea unita{ii se comunic# i prin rapoarte intocmite
anual, care sunt prezentate In cadrul conferintelor de presa.

8.4.2. Accesul reprezentanfilor mass-media in Spitalul Judetean de Urgenfi Bistrita

a) Procedura de acreditare

Accesul n Spitalul Judetean de Urgentd Bistrifa se face doar de catre reprezentantii mass-
media care defin acreditare in termen de valabilitate, permanentid sau provizorie, pe baza
legitimatiei de serviciu si a documentului de identitate, precum si cu acordul managerului spitalului.

Acreditarea se obfine cu aprobarea managerului, la cererea institutiei de presd al carui
angajat este ziaristul.

Acreditarea permanenti se actualizeazi la Inceputul fiecérui an.

Acreditarea provizorie se acordd in cazul unor evenimente speciale ce au loc la Spitalul
Judetean de Urgentd Bistrita.

Pentru ‘obfinerea unei acreditiri permanente, institutia de presa solicitantd din Roménia va
prezenta urmétoarcle documente:

- Cerere de acreditare mass-media
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- Fisa personali a ziaristului / ziaristilor propusi pentru a fi acreditafi

- Copie dupé cartea de identitate;

- Copie dupd legitimatia de presa;,

in baza documentelor prezentate, Spitalul Judetean de Urgent Bistrita va elibera, in termen
de maximum 2 zile de la data depunerii actelor, acreditarea.

fn cazul in care inceteazi contractul de munci dintre ziaristul acreditat la institutia de presa
care a solicitat acreditarea, aceasta are obligatia sd anunte, in scris, Spitalul Judetean de Urgentd
Bistrifa, in termen de 24 de ore de la data Incetérii raportului juridic menfionat.

Ziaristul acreditat trebuie si poarte la vedere, pe tot timpul prezentei in Spitalul Judetean de
Urgenta Bistrita, legitimatia de serviciu.

Acreditirile nu sunt transmisibile.

Acreditarea provizorie

Pentru obfinerea unei acreditdri provizorii, institufia de presd solicitantd se va adresa, in
scris, cu 24 de ore inainte de evenimentul la care se doreste acreditarea. Cererea scrisd poate fi
prezentatd, personal de ziarist, si in ziua respectiva, in momentul solicitérii accesului in spital.

Acreditarea provizorie este valabild numai pentru ziua sau perioada In care se desfigoard
actiunea ce se doregte a fi mediatizata.

Unui ziarist i se poate retrage acreditarea pentru fapte care impiedicd desfasurarea normald a
activititii spitalului i care nu privesc opiniile exprimate fn presé de respectivul ziarist, in condifiile
si la limitele legii. Acest lucru va fi adus la cunogtinfa institufiei de presd, care va putea desemna si
acredita alt ziarist.

Ziarigtii acreditati au obligaia s& se alinieze normelor deontologice din domeniu (a se vedea
normele Clubului Romén de Presa).

Ziaristii acreditafi au acces la cabinetul managerului, directorului medical, directorului de
ingrijiri, cu anuntare telefonici prealabild, de asemenea avénd acces in sala de desfagurare a
conferintelor de presi gi in alte spatii precizate, unde se desfgoar# activitii.

Ziaristii acreditati pot solicita organizarea unor intalniri, dezbateri si conferinte de presa cu
persoanele din conducerea institutiei.

Ziaristii acreditafi nu pot interveni, sub nicio formd, in desfisurarea comisiilor de lucru /
comisiilor de specialitate ale Spitalului Judetean de Urgenta Bistrifa.

Nerespectarea acestor prevederi atrage dupd sine anularea acreditérii.

b) Reguli pentru accesul mass-media in Spitalul Judetean de Urgen{a Bistrita

In cadrul Spitalului Judetean de Urgen{a Bistrita, relatiile cu reprezentantii mass-media se
desfagoard prin intermediul purtatorului de cuvént desemnat, precum si prin managerul unitaii.
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fn conformitate cu prevederile legale, purtitorul de cuvant are urmdtoarele atribufii:

v si furnizeze ziarigtilor, prompt i complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea spitalului;

v" si acorde fird discriminare, in termen de cel mult doui zile de la inregistrare, acreditarea
ziarigtilor si a reprezentantilor mass-media;

v s# informeze in timp util i si asigure accesul ziarigtilor la activitiile si actiunile de interes
public organizate de spital;

v s# asigure, periodic sau de fiecare datd cand activitatea spitalului prezinti un interes public
imediat, difuzarea de comunicate, informéri de presd, organizarea de conferinte de press,
interviuri sau briefinguri de presa;

v s difuzeze ziarigtilor dosare de presi legate de evenimente sau de activitdfi ale spitalului;

v sd nu refuze sau si nu retragi acreditarea unui ziarist decét numai pentru fapte care
impiedicd desfasurarea normald a activitafii spitalului gi care nu privesc opiniile exprimate in
presa de respectivul ziarist;

v" 1in cazul retragerii acreditrii unui ziarist, s asigure organismului de presd obfinerea
acreditarii pentru un alt ziarist.

Purtitorul de cuvént al spitalului detine baza de bate cu ziarigtii acreditati la Spitalul
Judetean de Urgentd Bistrita. Baza de date cu ziarigtii acreditafi/institutiile de presd este pusi la
dispozitia UPU-SMURD, de citre purtdtorul de cuvént, care va transmite serviciului de urgenti
orice modificare intervenita.

¢) Accesul mass-media in incinta unititii sanitare

Reprezentantii mass-media au obligatia de a se prezenta la punctele de acces ale spitalului
pentru identificare. Agentul de pazéd al unitéfii sanitare/reprezentantii UPU-SMURD vor solicita
cartea de identitate si/sau legitimatia de serviciu. Agentul de pazd va anunfa purtitorul de cuvént de
prezenta reprezentantilor mass-media in incinta spitalului. Purtétorul de cuvant va anunfa managerul
privind prezenfa reprezentantilor presei in spital si scopul prezentei in unitate. Accesul in unitatea
sanitard se face cu acordul managerului.

Reprezentan{ii mass-media pot filma in spitale numai in spafiile pentru care managerul gi-a
exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea pacientilor sau filmarea acestora se poate face
numai in conditiile legii.

Purtitorul de cuvént va insoli permanent reprezentantii mass-media in incinta spitalului.

Este interzis accesul reprezentantilor mass-media in sectiile: Anestezie-Terapie Intensivi,
Neonatologie, Bloc Operator Centralizat, Sald de nagsteri, Sterilizare, laboratoare, depozite de
deseuri medicale periculoase, stafie de oxigen, precum $i in orice altd zona stabilitd de managerul
spitalului.
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Accesul reprezentantilor mass-media in UPU-SMURD, in timpul programului normal de
lucru al institutiei (luni-joi - orele 07.30-16.00, vineri - orele 07.30-13.30), se va realiza 1n aceleasi
condifii de insotire permanentd a reprezentanfilor mass-media in incinta UPU-SMURD de citre
purtdtorul de cuvént.

fn afara programului de lucru al institutiei, in cazul unor evenimente deosebite
(accidente cu victime care ajung in UPU-SMURD), comunicarea cu mass-media va fi
asiguratii de medicul gardid UPU- SMURD.

Anunfarea managerului despre prezenfa reprezentantilor mass-media in UPU-
SMURD in afara programului normal de lucru al institutiei se va face de citre medicul de
gardi UPU-SMURD doar in cazul declansirii Codului rogu.

De asemenea, medicul de gardd UPU-SMURD va anunta la raportul de gardd de a doua zi
despre prezenta mass-media la UPU-SMURD si scopul prezenei, in afara programului normal de
lucru al institutiei.

Reprezentantii mass-media vor avea acces mai larg in cadru unitétii sanitare in urméatoarele
situatii:

- cAnd Insofesc o delegatie oficiald, cu acordul managerului;

- Tnsofiti de managerul spitalului si/sau alt membru al Comitetului Director, desemnat de
managerul spitalului.

d) Acordarea interviurilor in cadrul spitalului

Interviurile In cadrul spitalului vor fi acordate de cétre managerul spitalului, purtitorul de
cuvant sau alte persoane desemnate de ciitre managerul spitalului, cu respectarea drepturilor
pacientului, drepturilor copilului si demnitétii umane.

e) Fotografierea gi filmarea in cadrul spitalului

Reprezentantii mass-media pot filma in spital numai in spaiile pentru care managerul si-a
exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea pacientilor sau filmarea acestora se poate face
numai in conditiile legii.

Purtitorul de cuvént insoteste reprezentantii mass-media, pe durata prezenfei acestora in
incinta spitalului, in spatiile pentru care managerul gi-a exprimat acordul.

Dup# ce managerul spitalului gi-a dat acordul in mod explicit ca reprezentantii mass-mediei
si poatd filma in anumite spatii ale spitalului, purtatorul de cuvant va insofi reprezentantii mass-
media in incinta spitalului si se va asigura ci reprezentantii mass-media respectd decizia
managerului spitalului privind locurile unde acestia pot fotografia/filma.

n cazul in care reprezentantii mass-media doresc intervievarea unui-pacient, purtitorul de
cuvant se va asigura ci pacientul isi exprimé acordul privind intervievarea i filmarea/fotografierea
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sa gi cd acest acord a fost exprimat si in scris, verificAnd existenta Formularului Acerdul
pacientului privind filmarea/fotografierea sa in incinta Spitalului Judefean de Urgenti Bistrifa.

in cadrul UPU-SMURD, fin afara orelor normale de lucru ale institufiei,
filmarea/fotografierea se va face cu acceptul medicului-gef UPU-SMURD si in zonele stabilite de
citre acesta.

Purtitorul de cuvant nu va fi tras la rispundere in cazul unor filméari cu camera ascunsi sau a
unor interviuri inregistrate cu echipamente audio ascunse de cétre reprezentantii mass-media.

Postarea de ciitre angajatii spitalului, pe site-urile de socializare, a fotografiilor sau
filmarilor din interiorul spitalului, in care pot fi identificati pacienti, aparfinitori sau personal
medical al unitiifii sanitare, este strict INTERZISA.

f) Transmiterea informatiilor céitre mass-media

Purtitorul de cuvént va asigura, periodic sau de fiecare datd cénd activitatea spitalului
prezintd un interes public imediat, difuzarea de comunicate de presé, informéri de presd, organizarea
de conferinfe de pres, interviuri sau briefinguri de presé.

Trasmiterea comunicatelor de presi se va face numai dupé obtinerea acordului managerului
spitalului. De asemenea, necesitatea si oportunitatea organizarii de evenimente de presé (conferinfe
de presd, briefinguri) se va decide de citre managerul spitalului.

Medicii sefi de sectie, laborator, serviciu medical sau alti angajati ai unitd{ii sanitare care
doresc si transmits informatii ciitre mass-media, pentru a informa populafia cu privire la activitatea
desfagurati, dupd obfinerea acordului managerului spitalului, vor contacta purtitorul de cuvant si
impreund vor decide modalitatea cea mai eficientd de a transmite informatiile (fie elaborarea unui
comunicat de presi, fie organizarea unei conferinte de presa sau briefing de presd).

In cazul in care reprezentantii mass-media solicitd purtitorului de cuvant informatii verbal,
acestea vor fi furnizate imediat in misura in care acest lucru este posibil. Dacd difuzarea
informatiilor necesitd timp, purtitorul de cuvént poate solicita ca intrebarile si-i fie transmise de
cétre ziaristi In format electronic, pentru a putea formula rdspuns, in maximum 24 de ore,

Pentru informarea privind starea unui pacient, ziaristii acreditati se vor adresa purtitorului de
cuvant al spitalului. Purtitorul de cuvént va contacta sectia pentru a obfine date despre starea
pacientului in cauzi si va oferi o scurtd descriere a stdrii sau a evolutiei stérii de sindtate, cum ar fi:

=

pacientul este: ,,In stare grava”, ,stabil”, ,,evolufia este favorabild/nefavorabild” etc.

g) Comunicarea purtitorului de cuvint / ofiterului de presii cu mass-media in situaii
de crizii

Purtitorul de cuvént / ofiferul de presd pentru situatii de crizd este desemnat de cifre
managerul spitalului. Desemnarea se realizeazé pentru fiecare incident in parte. Singurele persoane
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abilitate peniru comunicarea cu mass-media in situatii de crizd sunt purtitorul de cuvént / ofiterul de
presi si managerul spitalului.

Comunicarea cu presa se poate baza pe mai multe tehnici gi strategii de comunicare:

- organizarea unor conferinfe de pres;

- organizarea informérilor de presé ori de céte ori este necesar;

- sprijinirea jurnalistilor in obfinerea interviurilor cu experfi;

- facilitarea obtinerii de cétre jurnaligti a unor materiale publicate in scopul documentirii;
- insotirea jurnalistilor in vizitele de documentare pe teren.

h) Organizarea conferintelor de presi in situatii de crizi
- managerul spitalului va stabili cine va participa si cine va rdspunde Intrebérilor specifice

adresate de jurnalisti. Pot participa mai multi experti, dacd problema este complexa.

- raspunsurile trebuie sé fie scurte si precise;
- participantii se vor comporta ca gi cum microfoanele si camere de filmare sunt deschise tot

timpul.

9. Responsabilititi si raspunderi
» Managerul institutiei
- desemneazd purtatorul de cuvéant al SJUB
- aprobi emiterea gi publicarea informatiilor de interes public / comunicate de presd;
- repartizeazi cererea in vederea solutiondrii; semneazi adresa de réspuns;
» Purtitorul de cuvént
- comunic# cu aprobarea managerului institutiei / conducerii spitalului informatii de interes
public, din oficiu si la cererea ziarigtilor, prin interviuri, conferinfe de presd organizate;
- publica pe site-ul institutiei §i pe pagina de facebook a STUB informatiile/ comunicatele
aprobate si emise de conducerea SJUB;
- urméreste soluionarea cererii, redactarea in termen a raspunsului cétre solicitant gi se
ingrijeste de expedierea rispunsului, respectiv clasarea gi arhivarea cererii §i a raspunsului;
- gestioneazd acreditarilor ziaristilor.
» Persoana responsabild cu primirea cererilor
- inregistreazi cererea in registrul de evidenta de la registratura institufiei;
- prezintd cererea managerului institutiei;
» Serviciul RUNO
- Intocmeste decizia de numire a purtitorului de cuvant .
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10. Indicatori de monitorizare

Indicatori de eficienta

- Numdr cereri de acces mass media /an .

Indicatori de eficacitate
- Numér conferinte de preséa organizate de spital/an.
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11. Anexe, inregistrari, arhiviri

11.1. Anexe

11.1.1 Anexa 1 - Formular de analiza a procedurii

11.1.2 Anexa 2 - Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupé caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

11.1.3 Anexa 3 - Model - Formular-tip Cerere de informatii de interes public

11.1.4 Anexa 4 - Model - Formular-tip Rispuns la cererea de informafii de interes public
11.1.5 Anexa 5 - Model - Cerere acreditare mass-media™

11.1.6 Anexa 6 - Model - Formular de aprobare a acreditérii
11.1.7 Anexa 7 - Model - Formular tip - Cerere de retragere a acreditérii pentru mass-media
11.1.8 Anexa 8 - Acordul pacientului privind filmarea / fotografierea sa in incinta Spitalului

Judetean de Urgenta Bistrita

11.2 fnregistriri

- Cerere de informatii de interes public

- Raspuns la cererea de informatii de interes public

- Cerere acreditare mass-media*

- Formular de aprobare a acreditérii

- Cerere de retragere a acreditérii pentru mass-media

- Acordul pacientului privind filmarea / fotografierea sa in incinta Spitalului Judefean de Urgenta
Bistrita

11.3 Arhiviri

Procedura operationald se giseste la SMC, fiind disponibild pe refeaua de intranet a
spitalului. Procedurile operationale retrase sau revizuite se pistreazé termen de 2 ani de catre SMC.
Dup# aceastd perioadi se predau la Arhiva SJUB, cu respectarea reglementirilor specifice arhivarii.
Documentatia specificd rezultatii in urma aplicérii prevederilor prezentei proceduri se arhiveaza si
se pistreazi conform prevederilor procedurii specifice privind arhivarea documentelor medicale
implementati la nivelul unitéfii sanitare.
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Anexa 3
Model - Formular-tip CERERE DE INFORMATII DE INTERES PUBLIC

Nr. din

Citre
Conducerea Spitalului Judetean de Urgenta Bistrita

Stimate Domnule / Stimatd Doamné .

Subsemnatul / Subsemnata, , domiciliat(d) in
, prin prezenta formulez o cerere conform Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile gi completérile
ulterioare. Doresc si primesc urmitoarele informatii / o copie de pe urmétoarele documente
(petentul este rugat si enumere cAt mai concret informatiile sau documentele solicitate):

......................................................................................................................

Dotesc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate:
o Pee=miail, 18 AQIBEA «ivuioiisimirimmarsosesassnns e samssunsapasssssosssassasassssnsinsissnisassansissassis
» Pe e-mail Ih format editabil: ..o I s s o, O ———
o Pe format de hartie, 1a adreSa ....oovvviieeieiiiiiii i
Sunt dispus sa plitesc costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate
(daci se solicitd copii in format scris).

Vi multumesc pentru solicitudine,

....................................................

Data Semnétura petentului

Telefon: ooovvveeiiie e

PO.SJUB-RUNO-01-03 Rev.0




Anexa 4
Model - Formular-tip RASPUNS LA CEREREA DE INFORMATII DE INTERES PUBLIC

Nr. din

Catre
Domnul / Doamna

Referitor la adresa Dvs. nr. din , inregistrati in institutia noastrd sub
nr. din , conform prevederilor Legii nr. 544 / 2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, v comunicidm alaturat informatiile solicitate:

................................................................................................................

n cazul in care este necesar un interval de timp mai mare pentru documentare in vederea
Sormuldrii unui réspuns, va fi comunicat pefentului termenul de rdspuns, precum §i
contravaloarea serviciilor de documentare, culegere de date §i copiere, conform legii:

Avénd in vedere prevederile art. 7, alin. (1) din Legea nr. 544 /2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, rispuns la solicitarea Dvs. se face in termen de 10 zile sau in cel
mult 30 zile, dupd caz, de la inregistrarea solicitdrii. Tinénd cont de dificultatea, complexitatea,
volumul lucrarilor de documentate solicitate, v comunicim c& termenul pentru formularea unui
tispuns vafide _ dezile.

Conform prevederilor art. 9, alin. (1) al aceleiasi legi, costul serviciilor pentru activitatea
de documentare, culegerea de date, copiere a acestora se suportd de solicitant, sens in care vd
comunicim cd valoarea acestor servicii este de _ lei, sumd pe care vi rugdm s o achitafi in
contul ~Spitalului Judetean de Urgen{d Bisirifa, deschis la Trezoreria Bistrifa:
RO22TREZ1015006XXX007174, Dupa transmiterea dovezii de platd pe adresa de e-mail
spital. bistrita@gmail.com, v vom comunica documentatia solicitata.

Manager, Consultant juridic,

Ex. [/

Pag. 1 din 1
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Anexa 5

Model - Formular-tip CERERE ACREDITARE MASS-MEDIA*

Antetul institutiei mass-media

SPITALUL JUDETEAN DE URGEN’],‘A BISTRITA -

(anul)

DENUMIREA INSTITUTIEI MASS-MEDIA

Tipul de media

Televiziune

Radio

Agentie de presi

Presi scriséi/presa online

Nume i prenume director/redactor-sef

Date contact director/redactor-sef

E-mail:

Telefon:

Date de contact ale institutiei media

Telefon redactie

Fax redactie

E-mail redactie

Web site

Adresa institufiei

Vi rugiin sa aprobati acreditarea pe langa Spitalul Judefean de Urgentd Bistrifa a jurnalistului:

NUMELE $I PRENUMELE JURNALISTULUI

Functia (redactor, cameraman, tehnician)

Serie si nr. carte de identitate

Numiirul legitimatici de presii/valabilitate

Data nasterii

Telefon mobil

E-mail

Semniturd director/redactor-gef:

Data:

# Prerentel cereri i se va anexa o fotocopie dupd actul de identitate si legitimatia de presd.
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Anexa 6 3
Model - Formular de APROBARE A ACREDITARII

Nr. din
Catre
(Institutia de presi)
La solicitarea Dvs., inregistratd sub nr. din , Vi comunicdm aprobarea
acreditérii pe langa Spitalul Judefean de Urgentd Bistrifa, pentru anul ,aD-nei /D-
lui , redactor / corespondent / cameraman / tehnician efc.,

legitimatie de presd nr.

MANAGER,

Ex.  /
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Anexa 7
Model -Formular tip - CERERE DE RETRAGERE A ACREDIT ARII PENTRU MASS-MEDIA

Antetul institutiei mass-media

--------------------------------------------------------

Prin prezenta, vi solicitim retragerea acreditérii pe langd Spitalul Judetean de
Urgenta Bistrita, pentru anul , a redactorului/ corespondentului/ cameramanului/
tehnicianului etc. , legitimatie de presd nr.

, care a fost acreditat pe 1angd institutia Dvs. in anul

Semniturd director/redactor-gef: Data:
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Anexa 8

ACORDUL PACIENTULUI

privind filmarea / fotografierea sa in incinta Spitalului Judetean de Urgenti Bistrita

* Subsemnatul / subsemnata ,CNP s
in calitate de pacient al Spitalului Judetean de Urgent# Bistrifa, Sectia ;
imi exprim acordul s fiu filmat / fotografiat in incinta Spitalului Judetean de Urgen{d Bistrifa,
in scopuri care le exclud pe cele medicale, aceasta fiind dorinta mea, pe care mi-o exprim
in deplind cunostintd de cauza.

Data: / /

(Semnitura pacientului care Isi exprimi acordul pentru filmare/fotografiere)

¢ Subsemnatul / subsemnata , medicul in grija cdruia se afld
pacienful / medic sef al Sectiei , sunt de acord ca acesta si fie
filmat / fotografiat in incinta Spitalului Judetean de Urgentd Bistrifa, acest fapt nefiind de naturd
a dduna pacientului.

Data: / /

(Semniitura medicului care Ingrijeste pacientul / medicului gef de sectie)

Prezentul Acord a fost incheiat in douii exemplare originale, a cite o pagind fiecare, unul
pentru a fi inménat titularului / reprezentantului legal si celalalt pentru a fi pastrat in evidenta
Spitalului Judetean de Urgenti Bistrita.

Ex. [/
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