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2. Scopul procedurii

Procedura are drept scop descrierea activitétilor specifice pentru asigurarea liberului acces la
informatiile de interes public a pdrtilor interesate (cetdtean, mass-media, ONG, ectc.) conform
prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare.

Prin aceasta procedurd se urmdreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal

al cererilor de informtii de interes public.

3. Domeniul de aplicare a procedurii documentate

Prezenta procedura se aplicd in cadrul Spitalului Clinic de Obstetricd Ginecologie”Cuza Voda”
lasi de cdtre persoana responsabild cu furnizarea informatiilor de interes public, precum si de toate
sectiile, compartimentele unitatii.

Procedura se aplicd pentru toate informatiile de interes public ce rezulta din activitatile derulate
la nivelul Spitalului Clinic de Obstetricd Ginecologie”Cuza Voda” lasi, indiferent de suportul,
forma, sau modul de exprimare a informatiei.

Procedurd reglementeazi comunicarea In scris si/sau electronica (prin intermediul adreselor de
2
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e-mail) cét si a celor publicate pe site-ul spitalului, a tuturor informatiilor de interes public definite

conform Legii nr. 544/2001 (cit si a celor prestabilite de alte acte normative cu incidenta in

domeniul sanitar sau public de stat), realizate prin intermediul personalului.

Asigurarea accesului la informatiile de interes public se face din oficiu sau la cerere, prin

intermediul site-ului spitalului, prin afisare si consultare la sediul acestuia si prin persoana

responsabila cu furnizarea informatiilor de interes public

4. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitiitii procedurale

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calititii. Cerinte;

SE CEN/TS 15224:2009 — Servicii de sandtate. Sisteme de management al calitatii. Ghid
pentru utilizarea standardului EN ISO 9001:2000;

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

Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sdnatitii, republicatd, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

Legea nr.46/2003, privind drepturile pacientului, cu modificarile si completirile ulterioare;
Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare; ‘

HG 123 /2002 — pentru aprobarea normelor metdologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea 190/2018 GDPR cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestora.

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind auditul intern si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare;

Ordonanta nr. 27/2002 - privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completérile ulterioare;

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

Regulamentul de organizare si functionare a Spitalului Clinic de Obstetrica-Ginecologie
"Cuza Voda" lasi;

Codul de conduitd aprobat la nivelul institutiei.

S. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura documentati

Informatie de interes public - Informatic de interes public se intelege orice informatie care

priveste activitdtile sau rezulta din activitétile unei autorititi 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 institutiei sau postatd pe pagina web a institutiei, fie ca urmare a unei obligatii
legale 1n acest sens, fie din libera initiativi a acesteia;
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Informatie de interes public oferita la cerere - informatie de interes public care este pusa
la dispozitia partilor interesate In urma unei cereri care parcurge fluxul procedural descris in
prezenta procedura;

Solicitarea de informatii — Orice solicitare formulatd In scris sau electronic prin e-mail
pentru obtinerea informatiilor de interes public ce cuprinde cel putin urmitoarele elemente:

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

b) informatia solicitatd, astfel Incat si permita autorita{ii sau institutiei publice identificarea
informatiei de interes public;

c) numele, prenumele si semnétura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd
primirea raspunsului.

Petitie - Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris sau prin e-mail, pe
care un cetdtean ori o organizatie legal constituitd o poate adresa autoritétilor publice centrale si
locale, serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, societatilor nationale, societétilor comerciale de interes judelean
sau local, precum si regiilor autonome, denumite in continuare autorititi si institutii publice;

Informatie cu privire la datele personale - Informatie cu privire la datele personale se
intelege orice informatie privind o persoana fizica identificatd sau identificabila;

Date cu caracter personal - Inseamna orice informatii privind o persoana fizica identificata
sau identificabild ("persoana vizatd"); o persoand fizicd identificabild este o persoand care poate 1i
identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un
nume, un numar 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 - inseamnd orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace
automatizate, cum ar f1 colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau
modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau
punerca la dispozitie In orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau
distrugerea;

Transparentd - reprezentantii institutiilor si autoritdfilor publice vor asigura accesul
neingradit la informatiile de interes public, transparenta procesului decizional si consultarea
societdtii civile In cadrul acestui proces.

Pacient - Persoand sindtoasd sau bolnava care utilizeaza scrviciile de sandtate;

Mass-media - Totalitatea mijloacelor de informare a maselor (radio, televiziune, presa efc.);

Discriminare - Distinctia care se face intre persoane aflate in situatii similare pe baza rasei,
sexului, vérstei, apartenentei etnice, originii nationale sau sociale, religiei, optiunilor politice sau
antipatii personale;

Abrevieri

responsabil - responsabil cu asigurarea accesului la informatiile de interes public;

e CM- Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltdrii
sistemului de control intern managerial

e SCIM - Sistem de control intern managerial;

¢ SMC - Sistem de management al calitatii;
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® SGG - Secretariatul General al Guvernului

e PCMCIM - Presedinte comisie monitorizare control intern managerial

* RMC/RC - Responsabil cu sistemul de management al calitatii / Reprezentantul conducerii
cu sistemul de management integrat;

6. Descrierea procedurii documentate

Procedura vizeazd stabilirea unui set de reguli si operatiuni unitare privind activitatea de
primire §i soutionare a solicitérilor de informatii de interes public formulate de persoanele fizice,
persoanele juridice, organizatiile si asociatiile, mijloacele de informare in masa.

Asigurarea accesului la informatiile de interes public se face din oficiu sau la cerere.

Managerul desemneazi prin decizie un responsabil cu asigurarea accesului la informatiile de
interes public

Informatiile de interes public care se comunici din oficiu:
- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei;
- structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de
audiente al unitatii;
- numele §i prenumele persoanelor din conducerea institutiei si ale responsabilului cu difuzarea
informatiilor publice;
- coordonatele de contact ale institutiei, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax,
adresade e-mail si adresa paginii de internet;
- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
- programele si strategiile proprii;
- lista cuprinzénd documentele de interes public;
- lista cuprinzénd categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
- modalitatile de contestare a deciziei institutiei In situatia in care persoana se considerd vitimati in
privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.
- modul de organizare, regulamentele de organizare si functionare, ale aparatului propriu si ale
comisiilor de specialitate, codul de conduitd eticd §i profesionald, precum si legislatia primara
aplicabila institutiei;
- aspecte privind planificarea strategicd (strategii de dezvoltare, obiective strategice, programe

strategice, proiecte finantate din fonduri europene, parteneriate si elemente privind cooperarea, etc.);
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strategice, proiecte finantate din fonduri curopene, parteneriate si elemente privind cooperarea,
ete.);
- buletine informative;
- anunturi si informatii aflate sub incidenta legislatiei privind transparenta decizionala.
Se excepteaza de la accesul liber al cetitenilor, urmitoarele informatii:

- informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, dacd fac parte din
categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;
- informatiile privind deliberarile autorititilor, precum si cele care privesc interesele economice i
politice ale Roméaniei, dacd fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;
- informatiile privind activitdtile comerciale sau financiare, dacd publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriald precum si principiului concurentei
loiale, potrivit legii;
- Informatiile cu privire la datele cu caracter personal, potrivit legislatiel nationale si europene
aplicabile;
- informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteazi
rezultatul anchetei, se dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea
corporald, sdndtatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;
- informatiile privind procedurile judiciare, dacé publicitatea acestora aduce atingeri asigurdrii unui
proces echitabil ori interesului legitim al oricéreia dintre partile implicate in proces;
- informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor;
- informatiile comunicate de Spitalul Clinic de Obstetricd Ginecologie ”Cuza Voda” lasi cétre terte
parti, care sunt in mod expres grevate de clauze de confidentialitate sau drepturi de proprietate
intelectuala sau similare, a caror dezvdluire nu este posibild, In conditiile legii, fard acordul
prealabil al partii care le-a comunicat;
- informatiile privind starea de sandtate a pacientilor tratati in unitate.

Persoana desemnatd prin decizie actualizeazd si afiseazd pe pagina de internet a unitétii
informatiile de interes public care se comunica din oficiu.

Solicitdrile de informatii de interes public pot fi formulate in scris, conform modelului de la
Anexa | sau se poate depune o cerere invocand Legea 544/2001.

Formularul poate {1 depus direct la secretariat, transmis prin postd, pe faxul spitalului, in

format electronic, pe adresa oficiald de e-mail a spitalului.
6
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Solicitarea de informatii, conform Legii nr. 544/2001 se inregistreaza in Registrul special
pentru Legea 544/2001, gestionat de cétre responsabil, iar apoi se analizeaza.

Responsabilul analizeazi cererea si verifica conditiile de admisibilitate ale cererii, respectiv
cererca sa cuprindd urmatoarele elemente:

- institutia publica la care se adreseaza cererea;

- informatia solicitéitd, astfel incat sd permitd institutiei identificarea informatiei de interes

public;

- numele, prenumele, semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd primirea

raspunsului.

Daca cererea nu indeplineste conditiile de admisibilitate, responsabilul redacteaza un
raspuns motivat, cuprinzand aspectele care determind inadmisibilitatea cererii.

Dacé cererea indeplineste conditiile de admisibilitate ale cererii si dacd se solicitd informatii
de interes public care se comunica din oficiu, responsabilul va redacta raspunsul adecvat.

In cazul in care informatia solicitati nu este dintre cele care se comunica din oficiu,
responsabilul se adreseazd printr-o notd internd compartimentului care gestioneaza informatia
solicitata in cerere.

Compartimentele de specialitate furnizeaza informatiile solicitate printr-un referat semnat de
persoana care a furnizat informatia specializatd si de cétre superiorul ierarhic (inclusiv copii
solicitate care se afld in gestiunea compartimenutlui de specialitate) si il inméneaza responsabilului.

Dupa obtinerea informatiilor solicitate, se elaboreaza raspunsul pe baza datelor furnizate de
citre structurile unitatii, fird a modifica punctul de vedere transmis de cétre acestea cu referire la
prevederile legale.

Dacé cererea petitionarului nu priveste informatii publice, responsabilul redacteazd un refuz
de comunicare a informatiei solicitate cu motivarea lui, in termen de 5 zile. Se asigurd de
expedierea raspunsului ssolicitantului, in acelasi mod 1n care a fost transmisa solicitarea.

Raspunsurile conform modelului de la Anexa 4, se vor intoemi in doud exemplare, semnate
de responsabil. Un exemplar se va transmite solicitantului, iar al doilea va rimane la cerere.

Responsabilul va urmdri solutionarea in termen a cererii si va arhiva raspunsul impreuni cu
cererea initiala.

Raspunsul elaborat de compartimentul care detine informatiile de interes public solicitate

este transmis responsabilului in 7 zile, comunicarea informatiilor de interes public de citre
7
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responsabil citre solicitant se realizeaza in termen de 10 zile, dacad informatia a fost identificati in
acest termen.

Termenul poate fi extins, in functie de complexitatea informatiilor solicitate, la 30 de zile,
conform legii, cu conditia Instintarii solicitantului, in scris, despre acest fapt, in termen de 10 zile.
in acest caz, raspunsul elaborat de compartimentul care detine informatiile de interes public
solicitate este transmis responsabilului in 25 de zile.

In cazul in care solicitarea informatiior implicd realizarea de copii de pe documentele
detinute de spital, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in conditiile legii.

In cazul in care o persoand considerd ci dreptul privind accesul la informatiile de interes
public a fost Incélcat, aceasta se poate adresa cu reclamatie administrativd managerului in termen de
30 de zile de la luarea la cunostinté a refuzului explicit sau tacit, conform modelului de la Anexa 2
si 3.

in cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiatd Comisia de analizd privind incélcarea
dreptului de acces la informatiile de interes public, constituitd la nivelul unititii, va analiza
reclamatia administrativd si va intocmi raspuns in termen de 15 zile de la depunerea acesteia
conform modelului de la Anexa 5. Acest raspuns va contine informatiile de interes public solicitate
inifial si, de asemenea, va mentiona sanctiunile disciplinare aplicate in cazul angajatului vinovat, in
conditiile legii.

Solicitantul care, dupd primirea rdspunsului la reclamatia administrativd, se considerd in
continuare lezat in drepturile sale prevazute de lege, poate face plangere la sectia de contencios

administrativ a tribunalului, in termne de 30 zile.

7. ldentificarea riscurilor si stabilirea misurilor de limitare a acestora

Nr. . . . N
ort Riscuri Maisuri de limitare
Stabilirea unui termen intern mai scurt decét cel legal,
] Necomunicarea informatiei in monitorizarea periodicd a stadiului de solutionare a
termen solicitdrilor si responsabilizarea compartimentelor prin
repartizarea promptd a cererilor
. Implicarea compartimentelor de specialitate in analiza
N Comunicarea unor date o . A .
2 solicitdrilor, verificarea listei cu informatiile exceptate
personale sau exceptate . N . A
de la comunicare, in conformitate cu legislatia in
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vigoare si anonimizarea datelor personale

.}

Inventarierea informatiilor de interes public postate pe

website;
Publicarea unor informatii Instruirea compartimentelor cu responsabilititi in
neactualizate actualizarea informatiilor publice, acestea avind

obligatia de a furniza in timp util datele si informatiile
actualizate necesare publicarii.

Instruirea periodicd a personalului cu privire la
Procedura Operationald privind liberul acces la

4 Raspuns incomplet sau informatiile de interes public, utilizarea unor modele
neconform oficiale ~de rdspuns, dupd caz, implicarea
compartimentului juridic in situatii complexe sau
sensibile.
8. Indicatori de monitorizare a procedurii
nr. Indicator DA | NU OBS
Crt.
Indicatori de structura
! Existenta unei sectiuni dedicate informatiilor de | X
interes public pe site-ul institutiei
2 | Existenta registrului pentru inregistrarea | X
solicitarilor
3 | Decizie desemnare responsabil cu informatiile de X
interes public
4 | Decizie desemnare comisie comisie analizd privind | X
incélcarea dreptului de acces la informatiile de
interes public
Indicatori de proces
I | Reducerea nr. de solicitari repetitive, datorita
actualizarii informatiilor publice
2 | Cunoasterea si repectarea procedurii. Nr. procese
verbale de instruire
Indicatori de rezultat
I | Nr. solicitdri de informatii de interes public/An (se | X
compard cu anul anterior)
2 | Procentul solicitarilor gestionate in termenul legal | X
(10 zile sau 30 de zile)
3 | Nr. solicitart ce au primit notificare de prelungire a | X

termenului de raspuns la 30 de zile/din total
solicitiri/AN;
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- Va dispune prin decizie numirea unei comisii de analiza privind incélcarea dreptului de acces la

informatiile de interes public.

Presedintele Comisiei de monitorizare — urmaéreste aplicarea prevederilor prezentei proceduri.
Compartimentele implicate in procesul activititii

- primesc spre solutionare cererea;

- redacteazd referatul care contine informatiile solicitate cu respectarea termenului din prezenta
procedurd;

- in cazul In care nu poate pune la dispozitie informatia solicitatd in termen de 7 zile de la data

Inregistrarii, solicitd motivat extinderea termenului de raspuns la 25 de zile de la data inregistrérii,

Responsabilul cu furnizarea informatiilor de interes public

- actualizeaza si afiseazd informatiile de interes public care se comunica din oficiu;

- Inregistreaza cererile primite in registrul special infiintat;

- verificd conditiile de admisibilitate a cererii;

- dacé cererea nu indeplineste conditiile de admisibilitate, conform prevederilor legale, redacteazi un
raspuns motivat, cuprinzand aspectele care determind inadmisibilitatea cererii;

- dacd cererea Indeplineste conditiile de admisibilitate si dacd se solicita informatii de interes public
care se comunica din oficiu, intocmeste raspunsul;

- in cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunici din oficiu, transmite cererea
printr-o notd internd compartimentului care gestioneaza informatia solicitaté in cerere;

- urméreste primirea referatulului ce contine informatiile (copiile) solicitate.

- asigura expedierea raspunsului solicitantului, in acelasi mod in care a fost transmis solicitarea;

- asigurd arhivarea solicitérilor si rispunsurile privind accesul la informatiile de interes public;

- intocmeste anual un raport privind liberul acces la informatiile de inters public, conform legislatiei;

Comisia de analizi privind incédlcarea dreptului de acces la informatiile de interes public

- primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor;
- efectueazi cercetarea administrativi;
- stabileste dacé reclamatia persoanei privind Incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes public este

intemeiatd sau nu;

10
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- primeste $i analizeaza reclamatiile persoanelor;

- efectucazd cercetarea administrativi;

- stabileste dacd reclamatia persoanei privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public
este intemeiatd sau nu;

- in cazul in care reclamatia este Intemeiata, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru personalul
responsabil si comunicarea informatiilor de interes public solicitate.

- redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

Arhivari: Perioada de pastrare a solicitarilor de informatii de interes public si a documentelor de
rispuns la aceste solicitéri este specificatd in Nomenclatorul Arhivistic.

RUNOS: Va inscrie in fisele de post atributiile din prezenta procedura.

10. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Editia Componenta Numarul paginii | Descrierea modificarii Avizul
/Revizia revizuita, nr.si unde s-a efectuat sefului/coordonat
datd modificarea orului structurii
1/0 PS-JRD-05/2024 integral
1/0 PS-RUN-05/ descrierea procedurii,
2025 indicatori, anexe

11. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII

Denumirea
structurii care
exprima punctul
de vedere:

Nume prenume sef/coordonator

Avizul favorabil

Aviz nefavorabil
cu precizarea
explicitd a
observatiilor

Data/semnéturd

Daté/semnatura

Serviciul RUNOS | Insp. Ioana Virlan

H-il /—‘% :
205977 G

15 st 1)

C.M.C. Ref. Tuliana Dumitrut

P.CM.C.ILM. Prof. Univ. Dr. Bogdan Doroftei

Bl K
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12. Formular de distribuire/difuzare a procedurii documentate

Denumirea
structurii care
primeste procedura

Numele prenumele si semnatura
persoanel care primeste procedura

)
"o

Data
primirii

Data
retragerii
versiunii

procedurii
inlocuite

Data
intrarii in
vigoare a

noii
proceduri

Director medical

Prof Univ.dr.
Bogdan Doroftei

Director financiar

Ec. Gica Cosescu

contabil
ot
Director de Ingrijiri As.med Dalila
Antoneta
Dumitrache
SPIAAM Dr. Madalina MK
Sterilizare Maria Staicu AT
Obstetrica Dr. Elena  <—\ / |
.y !
Ginecologie | Mihalceanu // ]]Wib ,/9 )fol{
Obstetrici Prof. Univ. Dr. '

Ginecologie 11

Demetra Gabriela

Socolov ; .Q@ 29
/£
Obstetrica Dr. Ciprian Gavrila m\’\// /90
Ginecologie 111 llea LX) 1045
Compartiment Bloc | Dr. Ciprian Gavrild \//7&\ 191/ -
operator Ilea s oA
ATI Dr. Constantin /| 19 X
Condac J /@? 2029
UTS Dr. Alina Costin M" /ﬁ X/
! i 2.4
Neonatologie 1 Dr. Carmen- ~ I ?( /lj [
Danicla Rat et 20/
Neonatologie IT Dr. Anca-Roxana | “'74 / /0
Bivoleanu 77 /7 Jo ,Z{ N
Compartiment Prof. Univ. Dr. N &~ ¢ /% Al
Medicind Materno | Dragos Nemescu | o
Fetala ; //L\’\ )O/\ 9
Compartiment Dr. Elena A (Y11
TA e
GROC Mihdlceanu  |LV? Lol 9
Camera de garda Dr. Oana Luminita i e ®J
Rosin @/‘/A/ 9 204 ")/
Compartiment Dr. Gabriela P %M i(}? i -
Spitalizare de zi Lunguleac ] O N ' p’{[;o{ 1

12
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Compartiment Bloc

Dr. Irina Elena

G wyp, f’w

Dimitriu

nastere Ciupilan
Ambulatoriu Dr. Ecaterina Dalas oy )y 105 K
Integrat (AAED e AT AL
[Laborator Analize Prof. Univ. Dr. N 2 -
. . . <N sy
Medicale Daniela Cristina }3 !

Serviciul de

Dr. Daniela

Anatomie Claudia Scripcaru QO,{')/
Patologica ! )
Farmacie Farm. Dorina o 0 —
Danila (/74/2‘ A é /%’;}(126}}39
o 1,

L.aborator genectica

Prof. Univ. Dr.

Serviciul Achizitii

Ec. Mihaela
Violeta Ciobanu

medicala Fusebiu Gorduza e
v . e N - N N v 7 i
Serviciul Financiar- | Ec. Mihaela Corina l/é,/ QQ(:’N -
Contabil Nasturas 5 i )

Serviciul RUNOS

Insp. Luminita
loana Virlan

Serviciul Ing. Balan
Administrativ Octavian
Cabinet planificare | Dr. Catighera Irina
familiala Oana
Compartiment Ref. de spec.
managementul Tuliana Dumitrut A0
calititii a,
Psih. Roman Maria ﬂjﬂ/v oY 0]
Psihologi Psih. Lazar Gineta |[“)en - 2 20X 200 %
Psih. Luncanu SON
Simona LU f

Compartiment
juridic

Cons. Juridic TA
Bura Florica

Daniela

Q0.0 1025

13. Prezenta procedura se difuzeaza conform “Listei de difuzare” sau in format electronic.

Cu obligatia informdrii personalului din subordine, prin proces verbal de luare la cunostinta

intoemit in termen de 3 zile lucratoare de la data ludrii la cunostinia.



