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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si revizia in cadrul editiei

procedurii operationale

Elemente privind Numele si Functia Data Semnétura
responsabilii/operatiunea | prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Tamas-Bobocea Responsabil
Larisa-lonela GDPR
1.2. Verificat Damsa Aurel Consilier
juridic
1.3. Avizat Dr. Laszlo Istvan- | Presedinte
Peter Comisie
monitorizare
1.4. Aprobat Sef Lucr. Dr. Vlad | Manager
loan- Catalin

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr.crt. | Editia/Revizia Componenta Modalitatea Data la care se aplica
in cadrul revizuita reviziei prevederile editiei sau reviziei
editiei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I - - 27.01.2026

3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Nr. Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data | Semnitur
crt. difuzarii nr. prenumele | primi a
rii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare |1 Administratie Manager Sef Lucr. Dr.
Vlad loan-
Catalin
3.2. | Aplicare |1 Administratie Director Dr. Laszlo
medical Istvan Peter
3.3. | Aplicare |1 Administratie Director de | As. Med. Pr.
ingrijiri Cheptea
Marilena
3.4. | Aplicare |1 Administratie Compartiment | Consilier
juridic juridic Damsa
Aurel
3.5. | Aplicare |1 Administratie Secretariat Bogdan
Manager Cristina
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3.6. | Aplicare |1 Administratie Secretariat Jurca Andrada
Director
Medical
3.7. | Aplicare |1 Administratie Compartiment | Samartinean
audit Mariana
3.8. | Aplicare |1 Administratie Compartiment | Bereschi
informatica Anton
3.9. | Aplicare |1 Administratie Serviciul de | Dr.  Gavrila
managementul | Maria-lulia
calitatii
3.10. | Aplicare |1 Administratie Serviciul Gnandt Janos
resurse umane
3.11. | Aplicare |1 Compartiment | Coordonator Dr. Delia
CPIAAM Herghea
3.12. | Aplicare |1 Administratie Compartiment | Valentina
SSM Seulean
3.13. | Aplicare |1 Administratie Compartiment | Tamas-
relatii publice Bobocea
Larisa-lonela
3.14. | Aplicare |1 Administratie Director Burca Anca-
financiar Meda
contabil
3.15. | Aplicare |1 Administratie Sef serviciu | Nemes
administrativ Cristian-
Gabriel
3.16. | Aplicare |1 Administratie Compartiment | Matei Alin
achizitii publice
3.17. | Aplicare |1 Administratie Registrul de | Dr. Coza
cancer Daniela
3.18. | Aplicare |1 Chirurgie Sef sectie Dr.  Lisencu
Oncologica | loan-Cosmin
3.19. | Aplicare |1 Chirurgie Sef sectie Dr. Puscas
Oncologica 11 Marius-Emil
3.20. | Aplicare |1 Chirurgie Coordonator Dr.  Necula
Oncologica III Alexandru-
Horia
3.21. | Aplicare |1 Chirurgie Coordonator Dr. Popovici
Toracica Bogdan
3.22. | Aplicare |1 Oncologie Sef sectie Dr.  Mester
Medicala I Andra
3.23. | Aplicare |1 Oncologie Coordonator Dr. Kubelac
Medicala II Milan-Paul
3.24. | Aplicare |1 Oncologie Sef sectie Dr.
pediatrica Cosnarovici
Rodica




INSTITUTUL ONCOLOGIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
”PROF. DR. ION CHIRICUTA” PRIVIND SOLUTIONAREA PETITIILOR Revizia:
-COMPARTIMENTE- COD P.O. -RP 0001 0
-SECTII CLINICE- Pagina 4
din 10
3.25. | Aplicare |1 Compartiment | Coordonator Dr. Chis
ORL Octavian
3.26. | Aplicare |1 Bloc operator si | Coordonator Dr.  Schitcu
compartiment Vlad
Urologie
3.27. | Aplicare |1 Hematologie Sef sectie Dr. Zdrenghea
Mihnea
3.28. | Aplicare |1 Radioterapie Sef sectie Dr. Fekete
Zsolt
3.29. | Aplicare |1 Laborator Coordonator Dr. Martin
Radioterapie Daniela
3.30. | Aplicare |1 Spital de zi Coordonator Dr. Preda
Alexandra-
Cristina
3.31. | Aplicare |1 Ambulatoriu Coordonator Dr. Muntean
integrat cu Maximilian-
cabinete Vlad
3.32. | Aplicare |1 Centrul de | Coordonator Dr.  Antone
Tumori Mamare Nicoleta-
Zenovia
3.33. | Aplicare |1 Laborator Coordonator Dr. Selicean
analize Elena
medicale
3.34. | Aplicare |1 Laborator Coordonator Dr.  Roman
radiologie si Andrei
imagistica
medicala
3.35. | Aplicare |1 Laborator Coordonator Dr.  Barbus
medicina Elena
nucleara
3.36. | Aplicare |1 Serviciul Coordonator Dr. Buiga
anatomie Rares
patologica

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta Procedura are scopul de a stabili modul de gestionare si solutionare a

petitiilor, Tn cadrul Institutului Oncologic Prof. Dr. Ion Chiricuta”, Cluj-Napoca.

5. Domeniul de aplicare al procedurii operationale

5.1. Procedura se aplicd in cadrul tuturor sectiilor si departamentelor din Institutul

Oncologic ”Prof. Dr. Ion Chiricuta”, Cluj-Napoca.

6. Documente de referinta (reglementari)

6.1. Reglementari internationale
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» Regulament (UE) nr. 679 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).
6.2. Legislatie primara

» Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor;

> Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri 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 si de abrogare

a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

6.3. Legislatie secundara

> ORDIN nr. 446 din 18 aprilie 2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii si

metodologiei de evaluare si acreditare a spitalelor

6.4. Alte referinte

» Regulamentul de Organizare si functionare;

» Regulamentul de Ordine Interioara

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
2. Editie a unei proceduri Forma initialda sau actualizatad, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata.



https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/61026
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3. Revizia Tn cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugare, 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.
4. Petitie Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulate in scris
ori prin postd electronica, pe care un cetatean sau o organizatie
legal constituita o poate adresa autoritatilor si institutiilor publice
centrale si locale, serviciilor publice descentralizate ale
ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor si
societatilor nationale, societatilor comerciale de interes judetean
sau local, precum si regiilor autonome, denumite in continuare
autoritdti si institutii publice.
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Evaluare
3. \% Verificare
4. Av Avizare
5. A Aprobare
6. Ap Aplicare

8. Descrierea procedurii operationale

Prezenta procedura stabileste pasii pe care trebuie sa-i urmeze angajatii atunci cand intra

in posesia unei petitii.

8.1. Generalitati

Procedura se pune in aplicare de catre angajatii din cadrul Institutului Oncologic ”Prof. Dr.

Ion Chiricutd 7, Cluj-Napoca, care pot intra In posesia unor petitii intocmite, de exemplu, de

catre pacienti, apartinatori, institutii publice etc.

Aplicabilitatea procedurii are loc din momentul Tn care este primita si inregistrata petitia.
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Necesitatea elaborarii unei proceduri privind solutionarea petitiilor consta in stabilirea unor
directii clare in vederea respectarii Ordonantei nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

8.2. Planificarea de operatiuni si actiuni

8.2.1. Conditiile de valabilitate ale petitiei

Petitia trebuie sa contind datele de identificare si de contact ale petitionarului, precum si
motivele formularii petitiei.

Petitia anonima sau cea in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se
ian considerare si se claseaza. Atunci cand, desi petitia este anonima ori nu sunt mentionate datele
de identificare a petitionarului se solutioneaza daca se refera la cazuri de hartuire pe criteriu de sex
ori de hartuire morala. Acest tip de petitii sunt supuse analizei persoanei responsabile sau, dupa
caz, Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de harfuire, in conformitate cu metodologia
privind preventia si combaterea hartuirii pe criteriu de sex, precum si a harfuirii morale, aprobata
prin hotardre a Guvernului. Daca in urma analizarii acestor petitii, rezulta cd ar putea intruni
elementele constitutive ale unei infractiuni in conditiile prevazute de legea penala, de hartuire
sexuald, agresiune sexuald sau folosirea abuziva a functiei in scop sexual, persoana responsabila
sau, dupa caz, presedintele Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de harfuire are obligatia
sesizarii de indata a organelor de urmarire penala, in conditiile Legii nr. 135/2010 privind Codul
de procedura penala, cu modificarile si completarile ulterioare.

8.2.2. Primirea petitiei

Petitia adresata Institutului Oncologic ”Prof. Dr. Ton Chiricuta”, Cluj-Napoca fie in scris,
fie prin posta electronica, se trimite spre solutionare compartimentului de relatii cu publicul. Acest
compartiment are obligatia sa primeasca, sa inregistreze, sa se ingrijeascad de rezolvarea petitiilor
si sd expedieze raspunsurile catre petitionari.

8.2.3. inregistrarea petitiei

Petitia se inregistreaza in Registrul de petitii, arhivat in biroul de secretariat al directorului
medical. In situatiile in care petitia nu este primitd la compartimentul de relatii cu publicul,
persoana in posesia cdreia a ajuns petitia are obligatia sa o lnmaneze persoanei responsabile din
cadrul compartimentului de relatii publice, indiferent catre ce compartiment/persoana este

adresata.
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8.2.4. Solutionarea petitiei

Dupa ce petitia a fost inregistrata, compartimentul de relatii publice 1nainteaza petitia
inregistratd, catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestora, cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului. Totodata, in momentul inaintarii petitiei, Se transmite catre
persoana vizata 0 solicitarea de comunicare a punctului de vedere.

Petitia gresit indreptata va fi trimisa Tn termen de 5 zile de la inregistrare de catre
compartimentul de relatii publice, autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii
rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sa fie instiintat despre aceasta.

Daca petitia face referire la un angajat sau la o situatie in care a fost implicat si are legatura
cu activitatea profesionala, i se va solicita acestuia un punct de vedere scris, iar raspunsul final va
fi redactat de catre persoana din cadrul compartimentului de relatii publice. Persoanei la care face
referire petitia 1i este interzis sa intervina sau sa depuna staruinta pentru solutionarea acesteia in
afara cadrului legal.

Daca situatia o impune, se pot intruni comisii/comitete cu scopul de a clarifica aspectele
semnalate in petitie.

8.2.5. Trimiterea raspunsului citre petitionar

Compartimentul de relatii publice este obligat sa urmareasca solutionarea si redactarea in
termen a raspunsului. Raspunsul este inregistrat Tn acelasi registru in care a fost Inregistrata petitia
si 1i este atribuit acelasi numar de inregistrare ca cel al petitiei, data fiind diferita.

Réspunsul se comunica petitionarului in termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei,
indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabild. Raspunsul va fi comunicat in modalitatea
aleasd de petitionar: prin servicii de curierat sau prin posta electronica.

In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o informare si o cercetare mai
amanuntita, conducatorul autoritatii sau institutiei publice poate prelungi termenul prevazut de 30
de zile cu cel mult 15 zile.

Expedierea raspunsului catre petitionar se face numai de catre compartimentul pentru
relatii cu publicul, care se ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor.

Persoana responsabild din cadrul compartimentului de relatii cu publicul nu raspunde
pentru neinregistrarea, nesolutionarea petitiilor si nici pentru lipsa transmiterii unui raspuns n

termen, daca petitia nu i-a fost comunicata.
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8.2.6. Conexarea petitiilor

In cazul in care un petitionar adreseazi aceleiasi autorititi sau institutii publice mai multe
petitii, sesizand aceeasi problema, acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un singur
raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite.

8.2.7. Clasarea petitiilor

Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie de la acelasi petitionar ori de
la 0 autoritate sau institutie publica gresit sesizata, cu acelasi continut, aceasta se claseaza, la
numarul initial facandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

8.2.8. Arhivarea petitiilor

Dupa trimiterea raspunsului cétre petitionar, in dosarul dedicat petitiilor se vor ahiva
urmatoarele documente:

a) petitia;

b) solicitarea punctului de vedere, daca este cazul,

c) raspunsul ce contine punctul de vedere al persoanei vizate de petitie, daca este cazul;

d) raspunsul redactat de compartimentul de relatii cu publicul;

e) dovada trimiterii raspunsului;

f) alte documente ce au legatura cu petitia, daca este cazul.

9. Responsabilitati si raspunderi

Punerea in aplicare a prezentei Proceduri revine fiecarui angajat din cadrul Institutului
Oncologic Prof. Dr. Ion Chiricuta”, Cluj-Napoca.

Potrivit art. 15 din Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitiilor, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit prevederilor
legislatiei muncii urmatoarele fapte:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, prevazute in prezenta ordonanta;

b) interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

C) primirea direct de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii, fara sa fie inregistrata

si fard sa fie repartizata de seful compartimentului de specialitate.
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