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Procedura operationald privind
administrarea paginii WEB

PROTOCOL OPERATIONALA COD PO BIT.03

Editia: 1, Revizia: 0

1. ELABORAREA, VERIFICAREA $| APROBAREA EDITIEI/REVIZIEI

Operatiunea Nume, prenume Functia Data Semnatura
1 2 3 4 5 i
) . Responsabil pagina | 1 C. C 6
1.1 Elaborat Vasiu N. Adrian de internet SCJUS 9090
1.2. Verificat Dr. Grosu Florin Director Medical [\ - ¢ -} Jo/0
Verificare pentru . H 06, !
1.3 conformare SMC Dr. Popa Crina Sef BMCSM 'Q\Q)Q\O
Avizat Presedintele ; Director Financiar
141 Comisiei de Monitorizare el Ll Contabil 30 06. ZO[‘()
1.5 Viza Juridic Jr. Mujat Elena Sef Birou Juridic )2 0z, 20
1.6 Aprobat Dr. Coldea Liliana Manager 0 20(}}0 7h
2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR
Editia/ Componenta < G %
———r revizulls Modalitatea reviziei Data
1 2 3 4
2.1. | Editia 1

* data de la care se aplicd prevederile editiei sau reviziei editiei.

3. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de a stabilii procesul de colectare a datelor si responsabilitatile

partilor pentru asigurarea actualizarii informatiei pe pagina Web a institutiei - www.scjs.ro (actualizarea
informatiilor, postarea de noi informatii, anunturi, incdrcarea de documente, poze, etc.)
RISCUL ACOPERIT DE PROCEDURA:

Ingrédirea accesului la informatii de interes public;

Lipsa transparentei in actul decizional la nivel de institutie publica;
Informarea precara a cetétenilor cu privire la serviciile medicale oferite de catre SCJUS;
Lipsa increderii la nivel de comunitate prin necomunicarea actiunilor medicale intreprinse in cadrul

SCJUS;

Lipsa publicitatii concursurilor pentru ocuparea unor posturi vacante din cadrul SCJUS
Lipsa comunicérii evenimentelor/ comunicatelor de presa;

4. DEFINITIVPRESCURTARI

Colectarea datelor - Colectarea datelor necesare pentru afisarea pe pagina WEB a institutiei,
actualizarea lor si analiza confidentialitatii
Plasarea datelor - Plasarea datelor colectate pe pagina WEB
Actualizarea datelor - Actualizarea periodica a datelor plasate
Procedura - Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite i
a regulilor de aplicat in vederea realiz&rii activitatii, cu privire la aspectul procesual si al responsabilitatilor

prestabilite in desfagurarea acestuia
Administrator web - Persoand care se ingrijeste de editarea si mentinerea actuald a unui site web
Mail - Cutie postala electronic
SCJUS - Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Sibiu
Responsabil continut informational - Persoana responsabila din cadrul departamentelor de specialitate care
transmite date/documente catre administratorul web pentru publicare.
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5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1.Procedura se aplica pentru Biroul de Informatica din cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Sibiu,

pentru mentinerea si deservirea paginii WEB

5.2. Procedura este intocmita in scopul prezentarii modului de administrare a site-ului www.scjs.ro
5.3 La procedura participa compartimentele de specialitate din cadrul SCJUS prin punerea la dispozitia
administratorului web din cadrul Biroului de Informaticid a documentelor care trebuie publicate pe site-ul

WWW.SCjS.T0

6. DOCUMENTE DE REFERINTA/BIBLIOGRAFIE

Cod
docum | Denumire document
ent

Durata de
pastrare

Unde poate fi regasit

documentul

Arhivare

HG 583/2016 privind aprobarea
Strategiei nationale anticoruptie
pe perioada 2016-2020, a
seturilor de  indicatori  de
performanta, a riscurilor asociate
obiectivelor si masurilor din
1 strategie si a surselor de Pana la

verificare, a inventarului masurilor abrogare
de transparenta institufionald sgi
de prevenire a coruptiei, a
indicatorilor de evaluare, precum
si a standardelor de publicare a
informatiilor de interes public -
Anexa 4

Legis

Legea nr. 506 din 17 noiembrie
2004 privind prelucrarea datelor
2 cu caracter personal i protectia
vietii private in sectorul
comunicatiilor electronice

Pana la
abrogare

Legis

Legea 544/2001 - privind liberul
3 acces la informatiile de interes Pana la
public cu modificarile si abrogare
completarile ulterioare

Legis

HOTARARE nr. 58 din 2 februarie
1998 pentru aprobarea Strategiei
nationale de informatizare si
implementare in ritm accelerat a
4 societatii informationale si a Pana la

Programului de actiuni privind abrogare
utilizarea pe scara larga si
dezvoltarea sectorului
tehnologiilor informatiei in
Romania

Legis

Legea 95/2006 privind reforma in
5 domeniul sanatatii, republicata, Pana la

cu modificdrile si completarile abrogare
ulterioare

Legis

Legea 46/2003 privind drepturile
6 pacientuluui, cu modificarile si
completarile ulterioare

Pana la
abrogare

Legis

Ordinul  nr. 446/2017 privind
aprobarea Standardelor, Pana la
Procedurii si metodologiei de abrogare
evaluare si acreditare a spitalelor

Legis
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Planul de integritate al Spitalului Pana la g

8 Clinic Judetean de Urgent& Sibiu modificare SCiS.10
Regulamentul de organizare si Pana la .

. functionare SCJUS modificare WAICRARID
Regulamentul de ordine interioara Pana la .

10 | sclus modificare e

7. DESCRIEREA PROCEDURII

7.1. Colectarea datelor

7.1.1. Date cu caracter publicitar:

Purtatorul de cuvant colecteaza si prelucreazi datele cu caracter publicitar despre evenimentele cheie din
institutie.

7.1.2. Date cu caracter administrativ:

Purtatorul de cuvant de comun cu administratia colecteaza si prelucreaza informatia administrativé privind
activitatea institutiei ce urmeazé a fi plasata pe pagina WEB.

7.1.3. Date despre personal:

Serviciul resurse umane periodic perfecteaza lista posturilor vacante din institutie. De asemenea, in
responsabilitatea serviciului resurse umane este si actualizarea informatiilor privind documentele necesare
pentru participarea la concursurile de ocupare a posturilor vacante.

7.2. Documentarea schimbarilor:

Toata informatia colectata si prelucratd pentru afisarea pe pagina WEB se transmite administratorului web prin
mail: site@scjus.ro

Documentele transmise vor fi insotite de informatii cu privire la continutul documentelor, sectiunea unde vor fi
publicate in cadrul site-ului, daca se vor sasterge/inlocui alte documente.

Denumirea documentelor trimise trebuie s& contina prescurtarea continutului si data trimiterii.

7.3. Transmiterea continutului informational c&tre administratorul web se face respectand urmatoarele reguli:

a) Daca se trimite continutul integral al unei pagini, aceasta trebuie s fie deja structurat si organizat, aga cum
se doreste sa apara in pagina web;

b) Dac se solicita modificari ale unor parii din continut, atunci se va specifica explicit si clar adresa, modificarile
care se doresc a fi ficute pe respectiva pagina precum si pozitionarea in cadrul acesteia;

c) Daca se doreste addugarea sau schimbarea unor documente care se pot descérca in format electronic de pe
pagina web, atunci trebuie sa fie specificata clar pagina de unde se doreste sa fie descércat documentul, textul
de la care si fie lansata legatura (link-ul) catre document si pozitionarea in cadrul paginii respective.

7.4. Amplasarea datelor pe pagina WEB:
Informatia conformaté (in caz de necesitate) se plaseaza de catre administratorul web pe pagina de internet
www.scjs.ro la compartimentul corespunzator. Informatia amplasata este necesar de analizat in privinta:

e Confidentialitatii

e Design-ului

e Corespunderii cerintelor politicii site-ului institutiei

7.4. Actualizare paginii de internet www.scjs.ro:
Actualizarea informatiei se efectueazd periodic si se modificad datele neactuale in cazul au fost realizate
schimbari in structura institutiei sau datele prezentate pe pagina de internet a institutiei.
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7.5 Mod de lucru:

ACTIVITATEA FLUX

1.Compartimentul de specialitate solicita actualizarea

continutului unei parti a pagini web a site-ului (conf. 1 w“»{a/ h‘

competentelor sale) i
a. transmite electronic administratorului web
responsabil din cadrul Biroului de Informatica
documentele scanate (daca este cazul)
b. comunica perioada pentru care este valabila
actualizarea care se efectueaza (daca este
cazul)

2.Administratorul web din cadrul Biroului de

Informatica prelucreaza documentele pentru a putea

fi publicate pe site.

3.Daca actualizarea consta in retragerea unor

documente publicate anterior, sau stergerea unor

pagini web, se executd arhivarea/copierea acestora

pe un suport electronic.

4.Se executa actualizarea paginii/paginilor web

solicitate (conform structurii si design-ului site-ului)

%
e e R

7.6. Comunicarea:
e Semnalarea erorilor sau a continutului neconform se realizeaza folosind adresa de mail: site@scjus.ro
e Sugestiile transmise vor fi directionate catre responsabilul de continut dacé se refera la continutul
informational, sau catre administratorul web daca se referd la disfunctionalitéti ale paginilor web din
cadrul site-ului www.scjs.ro
o Responsabilul de continut informational va utiliza pentru comunicarea cu administratorul web adresa de
mail oficiala: site@scjus.ro

8. RESPONSABILITATI

8.1. Responsabilitatile persoanelor care pregatesc datele:

e Purtatorul de cuvant, Serviciul Resurse Umane cat si celelalte departamente/servicii care trimit aceste
date poarta responsabilitatea pentru corectitudinea informatiei transmise spre afisare pe pagina WEB.
Concomitent efectueazd analiza confidentialitatii informatiei plasate si comunica administratorului web
daca au intervenit modificari ale acestor informatii pentru a putea fi actualizate.

8.2. Responsabilitatile persoanelor care amplaseaza si actualizeaza datele:

e Administratorul web poartd responsabilitatea pentru amplasarea corectd si tematica a informatiei .

e Pentru resursele informative/documentele ce sunt publicate pe pagina de intranet www.scjs.ro, accesul
se realizeaza doar de cétre persoana care este Tmputernicita de cétre conducerea SCJUS, pe baza de
utilizator si parold, cu respectarea conditiilor legale.

9. ANEXE/INSCRISURI

Anexa 1. COD PS.RUN.01.03
Tabel luare la cunostinta/ instruire de cétre/ a personalului pentru Data.
Nr. Nume si Prenume Functia Semnatura Data
Crt.
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1

2
Data la care urmeaza sa fie efectuata testarea.personalului...............ccceevviiiiinnnn.
Anexa 2. COD PS.RUN.01.04

Tabel testare personal

Data testarii Cine a efectuat testarea
Nr.Crt Nume / prenume B S NS Semndtura

1

2

Centralizator pentru indicatorii de monitorizare/ analiza periodica a indicatorilor

Denumirea indicatorului de Analiza periodica a indicatorilor.

monitorizare. Analiza 1 data Analiza 2 data

1.Indicatori de eficacitate si eficienta

Durata in care site-ul a fost
nefunctional/365 de zile

Numar de publicari/actualizari a listelor
cu posturile vacante si temporar
vacante intr-un an de zile/4 (numar
trimestre)

Masuri de imbunatatire a protocolului

Masura 1.

Masura 2

Masura 3
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