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Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti

Spitalul Clinic de Psihiatrie “Prof. Dr. Alexandru Obregia” Bucuresti

. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament privind organizarea audientelor (denumit in continuare
,Regulament”) este un document cu aplicabilitate internd, aprobat de conducerea spitalului,
elaborat in scopul implementirii prevederilor art.5 alin.(1) lit.b) din Legea nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, ale HG nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei
nationale anticoruptie 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia.

2. Prezentul document reglementeazi organizarea si desfisurarea activitatii de audienta
in cadrul Spitalului Clinic de Psihiatrie ,Prof. Dr. Al. Obregia” Bucuresti (SCPO).

3. 7n cadrul SCPO, activitatea de audientd se realizeaza in conditii nediscriminatorii, cu
respectarea confidentialitatii datelor cu caracter personal si a dreptului de acces al persoanelor la
informatiile publice.

4. Dispozitile prezentului Regulament sunt aplicabile atat angajatilor SCPO cat si
persoanelor care nu au calitate de angajati: pacienti, apartinatori, terte persoane.

Il. ORGANIZAREA ACTIVITATII DE AUDIENTA

Activitatea de organizare a audientelor in cadrul SCPO cuprinde urmatoarele etape:
1) Depunerea cererilor de audientd

2) Examinarea cererilor de audienta

3) Desfasurarea audientei

I1.1. Depunerea cererilor de audienta

(1) Cererile de primire in audientd se depun si receptioneaza prin urmadtoarele mijloace de
comunicare:

a) la sediul unititii medicale: Soseaua Berceni nr. 10, la Registratura/Compartiment Relatii
cu Publicul

b) prin fax: +4021 334 71 64,

c) prin intermediul postei electronice: secretariat@spital-obregia.ro

d) corespondentd postald: Spitalul Clinic de Psihiatrie ,Prof. Dr. Al. Obregia”, Soseaua
Berceni nr. 10, sector 4, Bucuresti, cod postal 041914

(2) Cererile de audient se depun in forma scrisd, conform formularului prevazut in Anexa
nr. 1 la prezentul Regulament. Formularul este disponibil pe site-ul unitatii www.spital-
obregia.ro, la sectiunea ,,Contact”, precum si la secretariatul si registratura unitdtii medicale. Nu
vor fi inregistrate cererile de audienta realizate telefonic.
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Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti

Spitalul Clinic de Psihiatrie “Prof. Dr. Alexandru Obregia” Bucuresti

. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament privind organizarea audientelor (denumit in continuare
,Regulament”) este un document cu aplicabilitate internd, aprobat de conducerea spitalului,
elaborat in scopul implementérii prevederilor art.5 alin.(1) lit.b) din Legea nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, ale HG nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei
nationale anticoruptie 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia.

2. Prezentul document reglementeaz3 organizarea si desfasurarea activitatii de audienta
in cadrul Spitalului Clinic de Psihiatrie ,,Prof. Dr. Al. Obregia” Bucuresti (SCPO).

3. Tn cadrul SCPO, activitatea de audientd se realizeaza in conditii nediscriminatorii, cu
respectarea confidentialititii datelor cu caracter personal si a dreptului de acces al persoanelor la
informatiile publice.

4. Dispozitile prezentului Regulament sunt aplicabile atdt angajatilor SCPO cat si
persoanelor care nu au calitate de angajati: pacienti, apartinatori, terte persoane.

Il. ORGANIZAREA ACTIVITATII DE AUDIENTA

Activitatea de organizare a audientelor in cadrul SCPO cuprinde urmdtoarele etape:
1) Depunerea cererilor de audienta

2) Examinarea cererilor de audienta

3) Desfasurarea audientei

Il.1. Depunerea cererilor de audienta

(1) Tn cadrul SCPO, receptionarea cererilor de audienta se poate efectua prin urmatoarele
mijloace de comunicare:

a) la sediul unititii medicale: Soseaua Berceni nr. 10, la Registraturd/Compartiment Relatii
cu Publicul

b) prinfax: +4021 334 71 64,

c) prin intermediul postei electronice: secretariat@spital-obregia.ro

d) Corespondentd postald: Spitalul Clinic de Psihiatrie ,Prof. Dr. Al Obregia”, Soseaua
Berceni nr. 10, sector 4, Bucuresti, cod postal 041914

e) Formular de contact de pe site-ul institutiei www.spital-obregia.ro, sectiunea
,Contact”.

(2) Cererile de audientd se depun in forma scrisa, conform formularului prevazut in Anexa
nr. 1 la prezentul Regulament. Formularul este disponibil pe site-ul unitdtii, la sectiunea
_,Contact”, precum si la secretariatul si registratura unitatii medicale. Nu vor fi inregistrate

cererile de audientd realizate telefonic.

Sos. Berceni nr. 10, sector 4, Bucuresti - D ez
Telefon: 021/332.04.11, 021/332.13.04 ANM D a SR
Telefon directie: 021/334.20.24, Fax: 021/334.71.64 unitate afata in AC. - ZNet 5 AC

E-mal‘l: (@'sp g PROCES DE ACREDITARE IS_O. """"""""""
Website: D 2



(F)3reEGIAN ASSM

Administratia Spitalelor gi Serviciilor Medicale Bucuresti

Spitalul Clinic de Psihiatrie “Prof. Dr. Alexandru Obregia” Bucuresti

(3) Programul de audientd in SCPO este:
-Manager Dr. Andrian TIBIRNA: in fiecare zi de miercuri, in intervalul orar 12.00-14.00.
-Director Medical Dr. Eduard MOTOESCU: in fiecare zi de marti, in intervalul orar 12.00-14.00
-Director Financiar Contabil Ec. Mihai-lancu BUTURCA: in fiecare zi de luni, in intervalul orar 10.00-
12.00
-Director de Tngrijiri As. med. pr. lic. Corina GAGIU: in fiecare zi de joi, in intervalul orar 12.00-
14.00
(4) Receptionarea si inregistrarea cererilor de audienta
a) Inregistrarea cererilor de audienta in sistemul de gestiune a documentelor se realizeaza
in cadrul programului de lucru al compartimentului Registratura.

b) Tn cazul situatiilor exceptionale (carantind, stare de urgenta - inclusiv de sanatate
publics, etc), modul de receptionare a cererilor de audientd poate fi ajustat corespunzator
programului special de activitate al spitalului sau al unor compartimente din cadrul institutiei.

(5) Tn cazul in care, din motive obiective, inclusiv in situatii de dizabilitate, solicitantul de
audienta este in imposibilitatea de a completa cererea de audienta, aceasta va fi completatd de
reprezentantul legal sau conventional al solicitantului de audientd, cu mentiunarea acestei
imprejurari in cerere.

(6) Cererea de audientd se completeazd integral, lizibil si va fi insotitd de documentele
apreciate ca relevante solicitdrii/despre care se fac referiri in continutul cererii, dupa caz.

(7) Comunicarea inregistrarii cererii de audienta

a) Dacd depunerea cererii de cdtre solicitant (personal sau prin reprezentant
legal/conventional) s-a realizat la sediul spitalului, responsabilul cu inregistrarea documentului
comunici solicitantului o copie a cererii, cu numarul de inregistrare alocat acesteia, solicitantul
de audient3 confirmand prin semnitura (pe exemplarul original, depus la spital) primirea unei

copii inregistrate.
b) Tn cazul cererilor de audientd comunicate prin corespondentd postald, electronica sau

fax, solicitantul este informat despre datele de inregistrare ale cererii sale prin mijloacele de
comunicare indicate de solicitant in formularul cererii.
c) Dupd inregistrarea cererii de audientd, personalul Compartimentului Relatii cu

Publicul/Secretariat, are urmatoarele responsabilitati:

i. comunica solicitantului numirul de inregistrare a cererii, in termen de maximum 3 (trei)
zile lucratoare de la data primirii cererii

ii. transmite managerului, in ziua depunerii cererii sau in maximum 1 (una) zi lucratoare,
cererea de audientd inregistratd, impreuna cu actele atasate de solicitant.

)
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Administratia Spitalelor si Servicilor Medicale Bucuresti

Spitalul Clinic de Psihiatrie “Prof. Dr. Alexandru Obregia” Bucuresti

11.2 Examinarea cererilor de audienta

(1) Dupa examinarea/analiza cererii 5i a documentelor anexate acesteia, managerul indica,
prin rezolutia inscrisd pe cerere:

a) caracterul de urgentd / regimul prioritar de solutionare a cererii, daca este cazul

b) primirea personald a solicitantului in audientd, cu stabilirea datei, orei si locului
audientei

c) repartizarea cererii unei alte persoane din cadrul institutiei, cu competenta in
solutionarea cererii de audients, prin raportare la obiectul si natura solicitarii formulate prin
cererea de audienta

d) respingerea cererii de audienta.

(2) Respingerea cererii de audienti este realizata atunci cand solicitarea:

a) nu are specificat in mod clar si neechivoc motivul solicitarii audientei

b) mentioneazd solicitéri vizadnd ,,probleme personale”

c) esteanonima

d) nu cuprinde datele de identificare si/sau de contact ale solicitantului

e) este repetati cu privire la acelasi subiect, deja analizat si solutionat.

(3) Motivele respingerii cererii de audienta vor fi mentionate in rezolutia audientei si vor fi
comunicate solicitantului de citre personalul Compartimentului Relatii cu Publicul/Secretariat in
termen de maximum 3 (trei) zile lucritoare de la data rezolutiei managerului.

(4) Solicitdrile de audientd vizand subiecte care nu sunt de competentd SCPO vor fi
redirectionate citre institutiile sau autoritdtile competente, in termen de cel mult 5 (cinci) zile de
la inregistrare, urmand ca solicitantul audientei sa fie instiintat despre aceasta.

(5) Dup3d primirea cererilor de audientd cu rezolutia managerului, personalul
Compartimentului Relatii cu Publicul/ Secretariat, are urmatoarele responsabilitati:

a) finregistreaza in Registrul de evidentd a cererilor de audientd (conform modelului din
Anexa 2) cererile care, potrivit rezolutiei Managerului SCPO, sunt programate in vederea
solutionarii,

b) informeaza — in termen de maximum 3 (trei) zile lucritoare - solicitantii/solicitantul cu
privire la:

i. data, ora si locul audientei
ii. respingerea solicitarii de audient3 (cu precizarea motivului/motivelor respingerii)
iii. repartizarea cererii unei alte persoane din cadrul institutiei, cu competenta fin
solutionarea cererii de audienta

c)anexeazd la materialele de examinare a cererii de audientd dovada de informare a
solicitantului cu privire la rezolutia managerului

d) claseaza cererile respinse.

(6) Orice comunicare a spitalului cu solicitantul de audienta este realizatd prin intermediul
mijloacelor de comunicare indicate de acesta in cerere.
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Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicate Bucuragti

Spitalul Clinic de Psihiatrie “Prof. Dr. Alexandru Obregia” Bucuresti

11.3 Desfasurarea audientei

(1) Audienta are loc in data, ora si locul stabilit conform prezentului Regulament.

a) timpul alocat unei audiente nu poate fi mai mic de 5 minute si nici mai mare de 20
minute;

b) nerespectarea programirii are drept consecintd anularea acesteia; reprogramarea
audientei este realizatd prin parcurgerea procedurii descrisd in prezentul Regulament;

c)in cazul in care reprezentantul spitalului desemnat pentru primirea audientei, din motive
obiective, nu poate fi prezent la data, ora si locul stabilit, reprogramarea audientei se realizeaza
cu stabilirea unei date de comun acord cu solicitantul, fir3 a fi reluatd procedura de inscriere in
audienta.

(2) a) Obiectul si sinteza audientei se consemneaza in Fisa de audientd, corespunzator
modelului din Anexa nr. 3 din Regulament.

b) Fisa de audientd se completeazi de catre manager sau conducdtorul compartimentului
ciruia i-a fost repartizata spre solutionata cererea de audienta.

¢) La indicatia managerului, in cadrul audientei poate asista si responsabilul cu gestionarea
activitstii de solutionarea audientelor, Fisa de audientd urméand a fi completata de acesta.

(3) Persoanele cu dizabilitati, din grupurile vulnerabile sau minoritati, pot fi asistate n
timpul audientei, la solicitarea acestora, de catre un reprezentant conventional si/sau interpret,
dupa caz.

(4) Materialele (inscrisuri, suport electronic etc.) prezentate de catre solicitant in timpul
audientei, altele decat cele atasate cererii de audientd si apreciate de catre manager sau
persoana delegatd a solutiona cererea, ca fiind relevante in raport cu obiectul audientei, se vor
indica in Fisa de audientd, urmand a fi anexate la materialele de organizare a audientei.

(5) La finalizarea audientei, concluzile Managerului sau ale conducatorul
compartimentului céruia i-a fost repartizata spre solutionare cererea de audienta sunt indicate in
Fisa de audienta.

(6) Tn raport cu obiectul audientei si concluziile rezultate, Managerul dispune cu privire la
masurile necesar a fi intreprinse.

a) rezultatul privind examinarea cererii de audientd este mentionat in Registrul de
evidentd a cererilor de audientd si se transmit in scris solicitantului, pe cdile de comunicare
precizate de acesta.

b) in situatia in care aspectele ce fac obiectul cererii de audienta nu pot fi solutionate la
nivelul compartimentului cdruia i-a fost repartizatd initial spre solutionare cererea, pot face
obiectul unei noi solicitiri scrise de audienta, cu anexarea obligatorie a raspunsului deja primit.

(7) Persoanele ale céror solicitiri au fost solutionate urmare audientei acordate nu mai
pot beneficia de o altd audienta avand acelasi obiect.

(8) Programarea audientei trebuie sa fie realizata in termen de maximum 30 (treizeci) de

zile de la data inregistrarii cererii la nivelul spitalului.
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Administratia Spitalelor si Servicilor Medicale Bucuresti

Spitalul Clinic de Psihiatrie “Prof. Dr. Alexandru Obregia” Bucuresti

lil.  DISPOZITH FINALE

(1)Dupd aprobarea Regulamentului, personalul Compartimentului relatii  cu
Publicul/Registraturd transmite prezentul document prin posta electronica, persoanelor
nominalizate la cap. I.1. alin (3), care au obligatia de a-si asuma luarea la cunostinta a
regulamentului, prin semnarea in tabelul din Anexa 4 la document.

(2) Atributiile si responsabilititile persoanelor nominalizate in Anexa 4, prevazute in
prezentul Regulament, reprezintd anexa la fisa individuala de post.

(3) Regulamentul privind organizarea audientelor, editia |, revizia 0 se actualizeaza
obligatoriu la modificérile legislative aparute in domeniu si ori de cate ori intervin modificari
interne in procesul privind organizarea audientelor.

(4) Prezentul Regulament completeazd corespunzator Regulamentul de Organizare si
Functionare si Regulamentul Intern al Spitalului Clinic de Psihiatrie ,Prof. Dr. Al. Obregia”

Bucuresti.
Avizat, Elaborat,
Compartiment Juridic Sef Serviciul M.C.S.S.
Av. Raluca PETRESCU Liliana-Carmen DIACONU
Compartiment Relatii cu Publicul
Mirela-Corina AFTENE
................. plebriossossvsresaas
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Spitalul Clinic de Psihiatrie “Prof. Dr. Alexandru Obregia” Bucuresti

Anexa 1 la Regulamentul nr. 45846/28.12.2022

NI INFEGISIAre: ..cccuveveeevveveriiiiiniierecreereseenas

CERERE DE PRIMIRE iN AUDIENTZ\
SUDSEMNAtUl/SUDSEMNGTA ....ioveerireieree et er et s e s bt s s r e bbbt ,
CU dOMICHTIUL TN 1OCAIEAT @@, euerciereereeeerieeses et ertiesseestnstanrasrerereesaeas taresassessnsssnetaneansaaeessanassranneansnssnsssss ,
ST @ e eeeeeeeeeeinreessrerrenssssasenuessseesssntnnnrassrenavusssneessersssssssnnsnn (1] , bloc .............. , SCe vrernnnen ,
aAP. ceeereeenns L JUdERUL o ,
LEIETON vt e solicit acordarea unei audiente avand ca

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

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

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

.............................................................................................................................................................
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Alerandru

Spitalul Clinic de Psihiatrie “Prof. Dr. Alexandru Obregia” Bucuresti

in sprijinul celor afirmate depun, in copie, urmdtoarele documente:

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

Mijloacele de comunicare prin intermediul cdrora doresc sd fiu informat cu privire la
aprobarea / rezolutia solicitarii mele sunt:

FAX: crverriee et

L= 1 11 11 PO PO OPP
Subsemnatul reprezentant legal/conventional..............ccoiiiinn
identificat cu Bl / Cl Seria............... | S ORUPUPPIRTOR eliberat/dde ...oeveeveeciiiceceen
............................................................... ladatade ....cccvveernrerveereenennnne., @M depus prezenta
cerere iN NUMELE ... e din urmatoarele motive

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

in conformitate cu prevederile Legii nr. 190/2018 privind mdsuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE} nr. 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 si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), cu modificérile ulterioare, prin prezenta imi declar consimidméntul cu privire la utilizarea,
prelucrarea si stocarea datelor mele personale furnizate pe aceastd cale si prin intermediul
documentatiei depuse potrivit prevederilor legale si declar cd am cunostintd de drepturile care fmi sunt
conferite de aceste prevederi legale.

Datd ......cceereee cecrreeccenssernns Semnaturd .......... svasmasacnnsnsscasnsiBesacns

REZOLUTIE MANAGER

SE APROBA NU SE APROBA

Persoana desemnata Motivele respingerii:

Data audientei

Ora audientei

Locul audientei

Semnatura Semnatura
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Spitalul Clinic de Psihiatrie “Prof. Dr. Alexandru Obregia” Bucuresti

Administratia Spitaletor si Serviciilor Medicale Bucuresti

Anexa 2 la Regulamentul nr. 45846/28.12.2022

NI, INFEGISTrare. ... mviriecreserervessnnsesasons

REGISTRU DE AUDIENTE

Numele,
. renumele
Nr. si data de . P . ,
Nr. | | . Nume si . si functia Data, ora
inregistrare a Date Obiectul A A . .
v prenume . . persoanei si locul Rezolutie Observatii
cererii de . contact audientei . ]
. solicitant care va audientei
audienta .
crt. solutiona
cererea
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Administralia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti

Spitalul Clinic de Psihiatrie “Prof. Dr. Alexandru Obregia” Bucuresti

Anexa 3 la Regulamentul nr. 45846/28.12.2022

FISA DE AUDIENTA

............................................................................................................................................................ ’
inregistrata in Registrul de audiente al SCPO cunr................. Y OO UIR

Obiectul audientei:

Rezolutia:
Numele, prenumele si functia persoanei care a formulat rezolutia
................................................................... Tntocmit,
SEMNALULA ..o s s s e s SEMNETUNE coeeveereeeeerreresee e srarees
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