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3. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de a stabili procesul de colectare a datelor si responsabilitétile partilor pentru
asigurarea actualizarii informatiei pe pagina Web a institutiei - www.scjus.ro (actualizarea informatiilor, postarea
de noi informatii, anunturi, incércarea de documente, poze, etc.)

RISCUL ACOPERIT DE PROCEDURA:

@ ingradirea accesuluila informatii de interes public si informatii medicale necesare accesului pacientilor
la serviciile oferite;

4. DEFINITI/PRESCURTARI

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 datelor existente in urma plasarii uiterioare;

Procedura - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
$i a regulilor de aplicat n vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual si al responsabilitatilor
prestabilite Tn desfasurarea acestuia,

Administrator web — Este responsabilul paginii WEB, persoana care se ingrijeste de editarea si actualizarea

unui site web
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Mail - Cutie postala electronica

SCJUS - Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Sibiu

Responsabil continut informational - Persoana responsabild din cadrul departamentelor de specialitate care
transmite date/documente catre responsabilul paginii Web pentru publicare.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1.Procedura se aplica pentru Compartimentul de Informatica si Aparaturd Medicald, responsabilul cu
administrarea paginii Web si a tututor sectiilor, laboratoarelor, serviciilor, compartimentelor din structura
Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Sibiu care transmit date pentru publicare, actualizarea si addugarea de
informatii/documente pe pagina Web.

5.2. Procedura este intocmita in scopul prezentérii modului de administrare a paginii de internet www.scjus.ro;
5.3 La procedura participa compartimentele de specialitate din cadrul SCJUS prin punerea la dispozitia
responsabilului paginii Web din cadrul Compartimentului de Informatica si Aparaturd Medicald a documentelor
care urmeaza sa fie publicate pe site-ul www.scjus.ro

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

Cod : G
; Durata de Unde poate fi regasit .
dc;c::m Denumire document pistrare decumantl Arhivare
Legea 544/2001 - privind liberul
1 acces la informatiile de interes Pana la E&GE
public cu modificarile si abrogare g
completarile ulterioare
HG 1269/2021 privind aprobarea
Strategiei nationale anticoruptie Pans la
2 2021-2025 — Anexa4: Standardul Legis
: abrogare
general de publicare a
informatiilor de interes public
HG 1321/2021, pentru aprobarea Pani la
3 Strategiei de securitate SEREHATG Legis
cibernetics 2022-2027 9
Legea 95/2006 privind reforma in
4 domeniul sanatatii, republicata, Pana la TER
cu modificarile si completarile abrogare 9
ulterioare
Legea 46/2003 privind drepturile Pani la
5 pacientului, cu modificarile si A s Legis
completarile ulterioare g
Regulamentul (UE) 2016/679
(GDPR) prllwlnd ?rotec’gla Pans la _
6 persoanelor fizice In ceea ce abrogare Legis
priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal
OUG 38/2020 privind utilizarea
7 inscrisurilor in forma electronica Pana la Lt
la nivelul autoritatilor si institutiilor abrogare 9
publice
ORDIN nr. 147/2020
pentru aprobarea Instructiunilor Pans Ia
8 privind desfasurarea etapei de S R Legis
evaluare a unitatilor sanitare cu g
paturi
Pana la < o
9 Regulamentul Intern al SCJUS modificare Juridic
10 Regulamentul de organizare si Pana la Juridic
functionare SCJUS medificare
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7. DESCRIEREA PROCEDURII

7.1. Colectarea datelor

7.1.1. Date cu caracter publicitar:
Purtatorul de cuvant colecteaza si prelucreaza 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 administrativd privind

activitatea institutiei ce urmeaza a fi plasaté pe pagina WEB.

7.1.3. Date despre personal:
Serviciul resurse umane periodic perfecteazd 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 schimbdrilor:

Toata informatia colectata si prelucratd pentru afisarea pe pagina WEB se transmite responsabilului paginii
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 paginii de internet, daca se vor sterge/inlocui alte
documente. Denumirea documentelor trimise trebuie s& contind prescurtarea continutului si data trimiterii.

7.3. Transmiterea continutului informational catre responsabilul paginii Web se face respectand

urmatoarele reguli:
a) Daca se trimite continutul integral al unei pagini, aceasta trebuie s& fie structurat si organizat, asa cum se

doreste s& apara in pagina web;

b) Dacé se solicitd modificari ale unor parti din continut, atunci se va specifica explicit si clar sectiunea,
modificarile care se doresc a fi facute pe respectiva pagina precum si pozitionarea in cadrul acesteia:

c) Dacé se doreste ad&dugarea sau schimbarea unor documente care se pot descérca in format electronic de pe
pagina web, atunci trebuie sa fie specificat clar pagina de unde se doreste sa fie descarcat documentul, textul
de la care sa fie lansata legatura (link-ul) cétre document si pozitionarea in cadrul paginii respective:

d) Informatiile/documentele transmise trebuie sa fie conforme cu privire la protectia datelor cu caracter personal.

7.4. Amplasarea datelor pe pagina WEB:
Informatia conforma din punct de vedere al confidentialititii (in caz de necesitate) se plaseazi de catre
administratorul web pe pagina de internet www.scjus.ro la sectiunea corespunzatoare. Informatia amplasata

este necesar de analizat in privinta:
© Design-ului
@ Corespunderii cerintelor politicii site-ului institutiei
7.5. Actualizarea paginii de internet www.scjus.ro:
Actualizarea informatiilor de pe pagina web se realizeazd la solicitarea departamentelor care detin si

prelucreaza aceste date, ori de cate ori intervin aceste modificari.
Se vor modifica continuturile neactuale in situatiile in care:

@ au fost realizate schimbari in structura organizatorica a institutiei
® informatiile prezentate pe pagina de internet a institutiei nu mai sunt de actualitate
@ apar noi cerinte legale sau institutionale care impun actualizarea informatiilor publice

Responsabilul paginii web va opera modificérile in cel mai scurt timp posibil de la primirea solicitarii, a
informatiilor/documentelor prin intermediul adresei de mail institutionale site@scjus.ro.

7.6 Mod de lucru

| ACTIVITATEA FLUX
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1. Initierea solicitdrii de actualizare
Compartimentul de specialitate solicitd actualizarea
continutului  unei sectiuni a site-ului, conform
competentelor sale addugare
Solicitarea se transmite electronic responsabilului 1

paginii Web, impreuna cu:

Solicitare

stergere

@documentele in format electronic necesare

(scanate sau in format editabil) P
« Prelucrare

@perioada de valabilitate a informatiilor, daca este = 2

cazul l
2. Prelucrarea continutului Back-up

Responsabilul paginii Web prelucreaza materialele
primite pentru a asigura compatibilitatea cu formatul 3
site-ului;

@specificarea clara a sectiunii site-ului care necesita
actualizare

3. Gestionarea continutului existent

Responsabilul paginii Web realizeazd o copie de -
sigurantd (backup) a continutului existent pe pagina Actudlizare
de internet periodic pentru a preveni pierderea

acestora 4

4. Implementarea actualizarii

Administratorul web executd actualizarea propriu-
zisa a paginii/paginilor web solicitate

Respecta structura si design-ul unitar al site-ului
institutiei

7.7 Comunicarea

@ Semnalarea erorilor sau a continutului neconform se realizeaza folosind adresa de mail: site@scjus.ro

@ Sugestiile transmise (semnalate) vor fi directionate catre responsabilul de continut informational daca
se refera la continutul informational, sau catre administratorul web daca se refera la disfunctionalititi de
ordin tehnic ale paginilor web din cadrul site-ului www.scjus.ro

@ Responsabilul de continut informational va utiliza pentru comunicarea cu responsabilul paginii web
pentru transmiterea corecturilor doar adresa de mail institutionald: site@scjus.ro

8. RESPONSABILITATI

8.1. Responsabilitatile furnizorilor de continut informational:

Departamentele solicitante/Purtatorul de cuvant/Serviciul Resurse Umane au responsabilitatea exclusiva
pentru:

@ Corectitudinea, acuratetea si legalitatea tuturor informatiilor transmise spre publicare

@ Verificarea conformitatii continutului cu prevederile legale in vigoare

@ Furnizarea documentelor in formatul corespunzator, adecvat pentru publicare

@ Specificarea clari a perioadei de valabilitate a informatiilor publicate

@ Respectarea termenelor de transmitere a informatiilor, tindnd cont de timpul necesar procesarii
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@ Solicitarea explicitd a retragerii continutului expirat sau care nu mai este de actualitate
@ Obtinerea aprobarilor necesare de la conducerea institutiei, inainte de transmiterea catre responsabilul
paginii Web
8.2. Responsabilitatil administratorului WEB:

Administratorul web este responsabil exclusiv pentru:
@ Implementarea tehnica a solicitarilor aprobate, conform specificatiilor primite
@ Mentinerea integritatii si functionalitatii site-ului din punct de vedere tehnic
@ Efectuarea de copii de siguranta periodice (back-up)
@ Respectarea aspectelor de design si structura stabilite pentru site
@ Informarea solicitantului cu privire la eventualele probleme tehnice ce impiedica publicarea

8.3. Procedura de verificare si aprobare:

@ Toate solicitarile de publicare trebuie s contina explicit confirmarea ca informatiile au fost verificate si
aprobate la nivelul departamentului solicitant sau din partea conducerii dupa caz;

@ Orice modificare sau corectare ulterioars publicarii informatiilor va fi tratatd ca o noua solicitare.

8.4. Procedura in caz de discrepante:

@ in cazul identificarii unor neconcordante sau erori dup& publicare, departamentul care a furnizat
informatiile are obligatia de a notifica imediat responsabilul paginii web;

@ Responsabilul paginii web va efectua corecturile necesare in cel mai scurt timp posibil, dar nu poarta
responsabilitatea pentru perioada n care informatiile eronate au fost disponibile publicului.

9. ANEXE

Indicatori de eficacitate si eficienta:
- Durata Tn 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)
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