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1.Scopul

Scopuri generale:

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
primar, in luarea deciziei.

Scop specific:

1.5. Furnizeaza informatii managementului referitoare la modul de solutionare a cererilor formulate
privind accesul la informatiile publice.

1.6. Stabileste un cadru general unitar privind accesul la informatiile de interes public.

2. Domeniul de aplicare
-activitatea de primire, inregistrare si solutionare a cererilor de acces la informatiile publice;
-activitatea de punere la dispozitie a informatiilor de interes public solicitate.
- primirea cererii de acces la informatii de interes public;
- inregistrarea cererii de acces la informatii de interes public;
- repartizare cererii de acces la informatii de interes public pentru solutionare;
- transmiterea cererii spre solutionare structurilor organizatorice implicate in solutionare;
- primirea transmiterea raspunsului la cererile de acces la informatiile de interes public;
- punere la dispozitie informatii de interes public, solicitate.
Prezenta procedura nu se refera si la activitatea institutiei publice de raspunsuri la petitii si de
audiente, atunci cand aceasta activitate priveste alte aprobari, autorizari, prestari de servicii si orice
alte solicitari in afara informatiilor de interes public.
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3. Documente de referinta
Reglementari internationale

Legislatie primara:
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Hotdrarea Guvernului Romaniei nr. 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare
a Legii nr. 544/2001, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legislatie secundara:
- Ordin Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice.

Alte reglementari interne ale entitatii publice:
-Regulamentul de Organizare si Functionare
-Fisele de post

4. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
termenul

1.

Procedura

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea executarii
activitatii, atributiei sau sarcinii.

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o
activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia

sau mai multor compartimente dintr-o entitate publica.

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, 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.

Informatie de interes public

Orice informatie care priveste activitatile sau rezulta d
activitatile unei autoritati publice sau institutii

publice, indiferent de suportul ori de forma sau de

modul de exprimare a informatiei;

Informatie cu privire la datele
personale

Orice informatie privind o persoana fizica identificata sau
identificabila; o persoana identificabila este acea persoana
care poate fi identificata, direct sau indirect, Tn mod
particular prin referire la un numar de identificare ori la
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unul sau la mai multi factori specifici identitatii sale fizice,
fiziologice, psihice, economice, culturale sau sociale;

5. Informatie cu privire la datele [Orice informatie privind o persoana fizica identificata sau
personale identificabila; o persoana identificabila este acea persoana
care poate fi identificata, direct sau indirect, Tn mod
particular prin referire la un numar de identificare ori la
unul sau la mai multi factori specifici identitatii sale fizice,
fiziologice, psihice, economice, culturale sau sociale;

6. Autoritate sau institutie Orice autoritate sau institutie publica, ce utilizeaza sau
publica administreaza resurse financiare publice.

7. PO Procedura Operationala

8. E Elaborare

9. \Y% Verificare

10. A Aprobare

11. Ap. Aplicare

12.  [Ah. Arhivare

5. Descrierea activitatii sau procesului
5.1. Generalitati

Asigurarea de catre entitate a accesului la informatiile de interes public se face din oficiu sau
la cerere, prin intermediul aparatului permanent al Consiliului Local.

Se comunica din oficiu urmatoarele informatii de interes public:
a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea entitatii;
b) structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de
audiente al entitatii;
c) numele si prenumele persoanelor din conducerea entitatii si ale persoanei responsabile cu
difuzarea informatiilor publice;
d) coordonatele de contact ale entitatii, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax,
adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;
e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
f) programele si strategiile proprii;
g) lista cuprinzand documentele de interes public;
h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
1) modalitatile de contestare a deciziei entitatii in situatia in care persoana se considera vatamata in
privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.
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Entitatea publica are obligatia sa publice si sa actualizeze anual un buletin informativ care
cuprinde informatiile prevazute mai sus.
Entitatea da din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate, cel putin anual.

Accesul la informatiile prevazute mai sus se realizeaza prin:
a) afisare in cadrul entitatii sau in mijloacele de informare in masa, in publicatii proprii, precum si
in pagina de Internet proprie;

b) consultarea lor in cadrul entitatii, in spatii special destinate acestui scop.

Persoana responsabila asigura persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public
solicitate in scris sau verbal.
Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente:
a) autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea;
b) informatia solicitata, astfel incat sa permita identificarea informatiei de interes public;
c) numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita primirea
raspunsului;

Entitatea raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau,
dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea,
complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii. In cazul in care durata
necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi
comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris despre acest
fapt in termen de 10 zile.

Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de la
primirea petitiilor.

Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, si in format electronic.

Orice autoritate contractanta, astfel cum este definita prin lege, are obligatia sa puna la dispozitia
persoanei fizice sau juridice interesate, In conditiile descrise anterior, contractele de achizitii
publice.

EXCEPTII DE LA ACCESUL LIBER LA INFORMATII
* Se excepteaza de la accesul liber al cetatenilor urmatoarele informatii:
a) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, dacad fac parte din
categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;
b) informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice
si politice ale Roméniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;
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c¢) informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriald, precum si principiului concurentei
loiale, potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteaza
rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea
corporald, sdnatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

f) informatiile privind procedurile judiciare, dacd publicitatea acestora aduce atingere asigurarii
unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in proces;

g) informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

Réspunderea pentru aplicarea masurilor de protejare a informatiilor apartinand categoriilor
prevazute anterior revine persoanelor si institutiei publice care detine astfel de informatii.

* Informatiile care favorizeaza sau ascund incélcarea legii de cétre o autoritate sau o institutie
publicd nu pot fi incluse in categoria informatiilor clasificate si constituie informatii de interes
public.

* Informatiile cu privire la datele personale ale cetateanului pot deveni informatii de interes
public numai in masura in care afecteaza capacitatea de exercitare a unei functii publice.

* Informatiile publice de interes personal nu pot fi transferate intre autoritatile publice decat
in temeiul unei obligatii legale ori cu acordul prealabil in scris al persoanei care are acces la acele
informatii.

Pentru informatiile solicitate verbal persoana responsabila are obligatia sa precizeze
conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si pot furniza pe loc
informatiile solicitate.

In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata sa
solicite in scris informatia de interes public, urmand ca cererea sa ii fie rezolvata in termenele legal.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program minim
stabilit de conducerea entitatii, care va fi afisat la sediul acesteia si care se va desfasura in mod
obligatoriu in timpul functionarii institutiei.

Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in masa vor fi
comunicate, de regula, imediat sau in cel mult 24 de ore.

In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele detinute
de autoritatea sau institutia publica, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant. Daca in
urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind documentele aflate in posesia
autoritatii sau a institutiei publice, aceasta solicitare va fi tratata ca o noua petitie, raspunsul fiind
trimis in termenele legal prevazut.
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Informatiile de interes public pot fi solicitate si comunicate si in format electronic.

Solicitarea de informatii de interes public se poate transmite prin e-mail.

Informatiile de interes public solicitate in scris, in format electronic, pot fi comunicate prin e-
mail.

Accesul la informatiile de interes public este gratuit.

5.2. Documente utilizate

- Cerere tip: provine de la solicitant;

- Reclamatia: provine de la solicitant;

- Raspuns la cerere provine de la entitate;

- Raspuns la reclamatie provine de la persoana responsabila;

- Registru pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public;

- Raport anual de activitate;

- Borderou de predare.

Continutul si rolul documentelor

- Cerere tip contine: documentele solicitate, numele si prenumele petentului, adresa si optional
profesia, nr. de telefon si fax cu rol de solicitare

- Reclamatia contine: continutul reclamatiei, numele si prenumele petentului, adresa, nr. de telefon
si fax

- Raspuns la cerere contine: numele si prenumele petentului, adresa, motivarea raspunsului la cerere
- Raspuns la reclamatie contine: numele si prenumele petentului, adresa, motivarea refuzului la
cererea de solicitare acces la informatiile de interes pulic;

- Registru pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public contine: nr. si data cererii, numele si prenumele solicitantului, informatiile solicitate,
raspunsul, nr. si data raspunsului

- Raport anual de activitate contine: misiunea autoritdfii sau institutiei publice, precum si
obiectivele care trebuia atinse in perioada de raportare; indici de performantd, cu prezentarea
gradului de realizare a acestora; scurtd prezentare a programelor desfasurate si a modului de
raportare a acestora la obiectivele autoritatii sau institutiei publice; raportarea cheltuielilor,
defalcate pe programe; nerealizari, cu mentionarea cauzelor acestora (acolo unde este cazul);
propuneri pentru remedierea deficientelor.

5.3. Resurse necesare

5.3.1.Resurse materiale

-birotica, software si hardware, copiator, registru
-avizier pentru afisare

-acces la internet
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-pagina web
-formularele pentru cererea tip, reclamatia administrativa, raspuns la cerere si la reclamatie

5.3.2. Resurse umane
-conform statului de functii si de personal.

5.3.3. Resurse financiare
- salarii aferente personalului desemnat.

5.4. Modul de lucru
5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes public constituie unul
dintre principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane si autoritétile publice, in conformitate
cu Constitutia Romaniei si cu documentele internationale ratificate de Parlamentul Romaniei.

Asigurarea de catre institutia publica a accesului la informatiile de interes public se face din
oficiu sau la cerere, prin intermediul compartimentului de specialitate cu atributii de relatii publice
sau al persoanei desemnate in acest scop.

Pentru buna desfasurare a activitatii de informare si relatii publice in cadrul institutiei publice,
aceasta poate fi organizata cu urmatoarele componente:

a) informarea presei;
b) informarea publica directa a persoanelor;
c¢) informarea interna a personalului;
d) informarea interinstitutionala.
Informarea directd a persoanelor si informarea presei sunt, potrivit legii, componente
obligatorii si nu exclud celelalte componente ale activitatii de informare si relatii publice.

ch ¢ Activitate Responsabil Intrari Iesiri Termen

1. [Solicitarea de informatii de |Persoana Cerere tip Confirmare |Ori de cate
interes public este actiunea |responsabila scrisa ori este
verbala sau scrisa (pe suport cazul

de hartie sau electronic)
prin care o persoana (fizica
sau juridicd, romana ori
straind)

poate cere informatii
considerate ca fiind de
interes public.

Cererile formulate 1n scris,
pe suport de hartie sau pe
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suport electronic (e-mail),
se Inregistreaza.

Alocarea numarului de
inregistrare se face astfel:
numarul cronologic cu
indicativul IP(informatii
publice).

Persoana responsabila,
elibereaza solicitantului o
confirmare scrisa continand
data si numarul de
inregistrare a cererii

Dupa primirea si
inregistrarea cererii se
realizeaza o evaluare
primara a solicitarii, Tn urma
careia se

stabileste daca informatia
solicitata este o informatie
comunicata din oficiu,
furnizabila la

cerere sau exceptata de la
liberul acces.

In cazul in care informatia
solicitata este deja
comunicata din oficiu in
una dintre formele precizate
la art. 5 din Legea nr.
544/2001, se asigurd de
indata, dar nu mai tarziu de
5 zile, informarea
solicitantului despre acest
lucru, precum si sursa unde
informatia

solicitata poate fi gasita

Persoana
responsabila

Cerere tip

Dupa
primirea
cererii tip

In cazul in care informatia
solicitata nu este dintre cele
care se comunica din

oficiu, solicitarea se
transmite structurilor
competente din entitatii,
pentru a verifica respectarea
prevederilor art. 12 din

Persoana
responsabila

Cerere tip

Ori de cate
ori este
cazul
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Legea nr.
544/2001(exceptarea de la
accesul liber al cetatenilor
la informatii).

In cazul in care informatia
solicitata este identificata ca
fiind exceptata de la accesul
liber la informatie, se
asigurd, in termen de 5 zile
de la inregistrare,
informarea

solicitantului despre acest
lucru.

Persoana
responsabila

Cerere tip

Raspuns la
cerere

In termen
de 5 zile de
la
inregistrare

5. | Cererile tip sunt predate
catre persoana responsabila
pentru a fi repartizat
compartimentului implicat
in solutionarea problemei
impreuna cu borderoul de
predare.

Confirmarea predarii se face
pe baza de semnatura in
borderoul.

Persoana
responsabila

Cerere tip
Borderoru
predare

Borderou
predare
semnat

Ori de cate
ori este
cazul

6. | Dupa punerea rezolutiei pe
cererea tip, acestea se
avizeza de catre entitate

Persoana
responsabila

Cerere tip

Cerere tip
avizate

Ori de cate
ori este
cazul

7. | Cererile tip avizate se intorc
pe baza de borderou de
primire.

Confirmarea primirii se face
pe baza de semnatura in
borderoul de primire.
Rezolutia se inregistreaza in
Registrul electronic si in
Registrul pentru
inregistrarea cererilor si
raspunsurilor privind
accesul la informatiile de
interes public.

Persoana
responsabila

Cereri tip avizate

Borderou
predare
semnat

Dupa
primirea
rezolutiei

8. | Predarea spre solutionare a
cererii tip cu rezolutie,
compartimentului implicat
in solutionare, se face cu

Persoana
responsabila

Cerere tip avizata
Borderou predare

Borderou
predare
semnat

Ori de cate
ori este
cazul

10
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borderou de predare.
Confirmarea predarii se face
pe baza de semnatura in
borderou.

Dupa solutionarea de catre
persoana responsabila se
primeste raspunsul la
cerere.

Confirmarea primirii
raspunsului se face pe baza
de semnatura pe copia
acestuia (data si semnatura)
care ramane la biroul
implicat in solutionare.

Persoana

responsabila | tip

Raspuns cerere

Raspuns
cerere tip
semnat de
primire

10.

Persoana responsabila
primeste de la
compartimentele

implicate in solutionarea
cererilor raspunsul si
redacteaza raspunsul cétre
solicitant impreuna cu
informatia de interes public
sau cu

motivatia Intarzierii ori a
respingerii solicitarii, in
conditiile legii

Persoana
responsabila

Raspuns

Raspuns
cerere tip
Informatia de
interes public
solicitata

La
primirea
raspunsu-
lui la
cererea tip

11.

Raspunsul la cerere se
inregistreaza in Registrul
electronic si in Registrul
pentru inregistrarea
cererilor si raspunsurilor
privind accesul la
informatiile de interes
public.

Raspunsul se expediaza sub
acelasi numar cu care a fost
inregistrat.

Expedierea raspunsului la
solicitare se face pe
suportul solicitat.

Persoana
responsabila

Raspuns cerere

La
primirea
raspunsu-
lui la
cerere

12.

In cazul in care solicitarea
nu se incadreaza in
competentele entitatii, in

Persoana
responsabila

Cerere tip

Cerere tip

in termen
de 5 zile de
la primire

11
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termen de 5 zile de la
primire, persoana
responsabila transmite
solicitarea catre institutiile
sau autoritdtile competente
si informeaza solicitantul
despre aceasta.

13. |Persoana responsabila Persoana Raspunsuri la Evidente Ori de cate
publica si tine evidenta responsabila | cerere sau la ori este
raspunsurilor si a chitantelor reclamatie cazul
remise de solicitanti privind Chitanta
plata costurilor de
copiere a materialelor
solicitate.

14. |Primaria Intocmeste anual, |Persoana Cereri tip Raport anual | Anual, in
un raport privind accesul la |responsabila | Reclamatii luna
informatiile de interes Raspuns la cerere ianurie
public, care va cuprinde: Raspuns la anul in
a) numarul total de solicitari reclamatie curs pentru
de informatii de interes anul
public; Registru pentru anterior

b) numarul total de
solicitari, departajat pe
domenii de interes;

¢) numarul de solicitari
rezolvate favorabil;

d) numarul de solicitari
respinse, defalcat in functie
de motivatia respingerii
(informatii

exceptate de la acces,
inexistente etc.);

¢) numarul de solicitari
adresate in scris: 1. pe
suport de hartie; 2. pe
suport electronic;

f) numarul de solicitari
adresate de persoane fizice;
g) numarul de solicitari
adresate de persoane
juridice;

h) numarul de reclamatii
administrative: 1. rezolvate

inregistrarea
cererilor si
raspunsurilor
privind accesul la
informatiile de
interes public

12
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favorabil; 2. respinse;

1) numarul de plangeri in
instanta: 1 rezolvate
favorabil; 2. respinse; 3. In
curs de solutionare;

j) costurile totale

k) sumele totale incasate
pentru serviciile de copiere
a informatiilor de interes
public solicitate;

1) numarul estimativ de
vizitatori ai punctului de
informare-documentare
Raportul se semneaza de sef
birou si se afiseaza pe site-
ul entitatii

15. |In cazul formularii verbale a | Persoana Cerere tip Documente | Ori de cate
solicitdrii informatia este responsabila solicitate ori este
furnizatd pe loc, daca este cazul
posibil, sau cu indrumarea
solicitantului sd adreseze o
cerere in scris.

Informatiile din oficiu, sunt
puse la dispozitia
solicitantului pe loc fie
pentru studiere sau se face
copie de pe document.
6. Responsabilitati
Nr. | Compartimentul Secretar - Primar Secretar Secretar
crt (postul) /
actiunea
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1. Liberul acces la E
informatiile de \Y
interes public A
Ap
Ah

13
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7. Formular evidenta modificari

Nr. si data Nr. si data Nr. paginii unde Descrierea Avizul
editiei reviziei s-a efectuat modificarii conducatorului
modificarea compartimentului Tn
cadrul caruia s-a
elaborat procedura

1 2 4

Editia 1 Revizia 1 -

13.05.2019 13.05.2019

8. Formular analiza procedura

Denumirea Numele si prenumele Avizul favorabil ce Avizul nefavorabil cu
compartimentului conducétorului si presupune data si precizarea explicita a
care exprima inlocuitorului de drept semnatura observatiilor la procedura
punctul de vedere al acestuia
Secretar Nitu Tatiana 13.05.2019 -
9. Formular distribuire procedura
Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
9.1. Aplicare 1(suport Conducere Secretar Nitu 13.05.2019
informatic) Tatiana
9.2. Informare | 1(suport Conducere Primar Slatineanu | 13.05.2019
informatic) Dumitru
Doru
9.3. Informare | 1(suport Conducere Secretariatul | Nitu 13.05.2019
informatic) Tehnic al Tatiana
Comisiei de
monitorizare
9.4. Evidenta 1(suport Conducere Presedintele | Smeu 13.05.2019
informatic) Comisiei de | Constantin
monitorizare
9.5. Arhivare original Conducere Secretar Nitu 13.05.2019
Tatiana

14
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10. Anexe
Nr. ) Denumil.'ea Elaborator | Aprobi Numar de | Difuzare Arhivar:e | Alte
Anexa anexei exemplare Loc | Perioada
Anexa .
1 Cerere tip
Anexa | Reclamatia
2 administrativa
Anexa | Raspuns la
3 cerere
Anexa | Raspuns la
4 reclamatie
Registru pentru
inregistrarea
cererilor si
raspunsurilor
privind accesul
la informatiile
de interes
public
Anexa | Raport anual de
5 activitate
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SECRETAR COD: PO- 03.01.04
ANEXA 1
CERERE-TIP
- model —
Denumirea autoritdtii sau institutiel publiCe ... ... iiiieeeeeneennnnn
SEAIUL/AAIESA v v vttt e e e e et et e e e et et et e e e e e e
DAata voi i e e e e e e e
Stimate domnule/Stimatd dOAMNE . . . v v e e e e et ettt et ettt ettt e eeeeeeeenns ,

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificdrile si completdrile ulterioare. Doresc sd
primesc o copie de pe urmdtoarele documente (petentul este rugat sd enumere cat mai
concret documentele sau informatiile solicitate):

Doresc ca informatiile solicitate sd Imi fie furnizate:

Pe €-Mail, 13 AATESA t e e e ttuee ettt et e eeeeeeeeeeeeeneeeeeen |

Pe e-mail in format editabil: ............ la adresa .........

Pe format de hArtie, 1a AdLESaA .. e uee e ueeeeeeeeeeeeeeeeenenen |

Sunt dispus sd pldtesc costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor
solicitate (dacd se solicitd copii in format scris).
Va multumesc pentru solicitudine,

semndtura petentului (optional)

Numele si prenumele petentuUlUIL .. .. ..ot ee e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeennns
Adresa la care se solicitd primirea rdspunsulul/E-mail ............ceeeee..
Profesia (OPTI0NAl) .. ittt et ettt ettt ettt ettt ettt e
Telefon (OPTIONAL) i i ittt et et ettt et ettt et ettt e e eae s eeeneeeeennees

16
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ANEXA 2

RECLAMATIE ADMINISTRATIVA (1)
—model —

Denumirea autoritdtii sau institutiel publiCe ... ... eiieeeneeneeennnn

SEAIUL/AAIESA + v vttt e e e e et e et e e e et et e e e e e et

= =

Stimate domnule/Stimatd dOAMNE . . . v v e e e e et ettt et ettt ettt eeeeeeeeenns ,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativd, conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si completdrile

ulterioare, Intrucdt la cererea NI. .......... din data de .......iiiiiiiiienn.. am primit
un raspuns negativ, 1a data@ dE i i e e e e e e e e e e e e e , de la
............................................. (completati numele respectivului functionar)

Documentele de interes public solicitate erau urmdtoarele:

Documentele solicitate se incadreazd in categoria informatiilor de interes public, din
urmdtoarele considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de refuz al comunicdrii/netransmitere
in termenul legal a informatiilor de 1interes public solicitate In scris/In format
electronic, considerdnd cd dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semndtura petentului)

Numele si adresa PetenNtULUL ... ittt i i ittt tn ettt seeeeeeeeeeneeneeenees
2t =Y
I 3
=

17
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public solicitate In scris/in format electronic,
conform legii, a fost lezat.

RECLAMATIE ADMINISTRATIVA (2)

- model -

Denumirea autoritdtii sau Institutiel PubliCe ..... ..t eeeeeeneeeenennnn
SEAIUL/AAIESA v v vt e et et e et e et e e e e e et e e e e e e e
I =
Stimate domnule/Stimatd dOAMNE .. ... v v et ueeeeeeeeeeeeeeeeseeneeneennns ,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativd, conform Legii nr. 544/2001 privind

liberul acces la informatiile de 1interes public, cu modificdrile si
ulterioare, Intrucdt la Cererea NIr. ............. din data dée .........eeee...
primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege.

Documentele de interes public solicitate erau urmdtoarele:

completdrile
...... nu am

Documentele solicitate se incadreazd in categoria informatiilor de interes public, din

urmdtoarele considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra decizieli de a nu primi informatiile de interes

Va multumesc pentru solicitudine,

(semndtura petentului)

Numele si adresa PetenNtULUL ... u ettt ittt ts ettt ts et eeseeeneeneeenees
2t = Y
A a3
=

18
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ANEXA 3

RASPUNS LA CERERE

- model -
De la:

Denumirea autoritdtii sau institutiel publiCe . ... ... ii i eeneeennnn

SEAIUL/AALESA v v et et e e e et et et e e e e et e e et e ee et aeae e e et

Persoana de CONEACE ) it it it e e e e e e e e et ettt et ettt ettt ettt

Nr.**) . ........ Data .....oeeeeueeennn

Cdtre:

Numele si prenumele pPetentuUlUIL .. .... e ee e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeennns

AOALESA e ottt et ettt ettt ettt e e e e e

Stimate domnule/Stimatd dOAMNE .. ... v e et e et e oo eeeeeeeeeeeeeeneeneennns ,

In urma cererii dumneavoastrd Nr. ............. din data dée .......ceiiiiiinnn. , prin
care, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificdrile si completdrile wulterioare, solicitati o copie de pe urmdtoarele
documente:

1. va trimitem, in anexa la prezenta scrisoare, informatiile solicitate;

2. va informdm cd informatiile solicitate nu au putut fi expediate iIn termenul initial
de 10 zile datoritd complexitdtii acestora, urmdnd sd vd parvind Iin termen de 30 de zile
de la data inregistrdrii cereril dumneavoastrd;

3. vad informdm cd pentru rezolvarea cererii dumneavoastrd, Iintrucdt institutia noastrd
nu detine informatiile la care faceti referire, solicitarea dumneavoastrd a fost
redirectionatd cdtre .... (institutia/autoritatea publicd competentd) ...., de unde
urmeazd sd primiti rdspuns;

4. va informdam cd informatiile solicitate nu se Incadreazd iIn categoria informatiilor
de interes public, fiind exceptate de la accesul liber al cetdtenilor.

Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urmdtoarea adresd
de e-mail (optional):

Vd informdm c& costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate
sunt urmdtoarele (cdnd este cazul):

Dupd plata serviciilor de copiere a documentelor solicitate la casierie, iIn contul de
trezorerie ...........o..... (al fiecdreli autoritdti sau institutii publice) sau prin
transfer bancar IN CONEUL v v vt e ettt et ettt ettt et ettt eeeeneennn , va rugadm sd vda
prezentati pentru inmdnarea documentelor solicitate.

Cu stim&,

*) Functionarul responsabil cu aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatii de interes public, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

**)  Numdrul curent din Registrul pentru Iinregistrarea cererilor si rdspunsurilor
privind accesul la informatiile de interes public.
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ANEXA 4
RASPUNS LA RECLAMATIE
- model -
De la:

Denumirea autoritdtii sau institutiel publiCe ... ... iiiieeeeeeeneeennnn

SEAIUL/AALESA o v e o et e e e et et e e et e e et et e et ae et aeae e ae et

Persoana de CONEACE .t i it it ittt ettt ettt et ettt et et e eeeeeeesneeeeennns

DAata vov it e e e e

Catre:

Numele si prenumele pPetentuUlUIL .. ....uu e ee e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeennnns

AALESA 4 ettt et e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ettt

Stimate domnule/Stimatd dOAMNE .. ... v v e et e et oo oo e e e e eeeeeeeneeneennns ,

In urma reclamatiei dumneavoastrd NI. .t eee et din data de
....................... , conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile si completdrile ulteriocare, dupd rdspunsul negativ
primit/intdrzierea rdspunsului la CEererea NIE. it eeeieneeeennnnns din data de
........................... , prin care, conform legii sus-mentionate, solicitati

vd informdm cd decizia de a nu primi (la termen) documentele solicitate:

1. se Incadreazd in prevederile legii, fiind vorba despre informatii exceptate de la
accesul liber al cetdtenilor;

2. nu se Iincadreazd iIn prevederile legii, fiind o eroare a unui functionar.

Functionarul vinovat pentru decizia eronatd iIn ceea ce vad priveste a fost sanctionat

(semndtura conducdtorulul autoritdtii sau institutiei publice)

20
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ANEXA 5

REGISTRU
pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul
la informatiile de interes public
- model -

NOTA:
Folosirea acestor registre va permite o usoard realizare a raportului anual de
activitate.

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmdtoarea:
A - Domeniul de interes*2)

B - Natura rdspunsului*3)

C - Modul de comunicare*4)

D - Nr. si data rdspunsului

|[Nr. si |Modalitatea |Numele si | Persoand| Informatiile| A| B| C |Termen| D
| data |de primire |prenumele | fizicd/ |solicitate | | *5)
|cereriila cererii*l)|solicitantulul| Persoand] | | (zile) |
\ | | | juridicdl | |

|

\ | |
\ | | | \
\ | | | \
\ | | | \
\ | | | \
*1) Verbal/Electronic/Suport hértie.
*2) * Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc.)

* Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

* Acte normative, reglementdri

* Activitatea liderilor institutieil

* Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001

* Altele (cu mentionarea acestora)
*3) Solutionatd favorabil/Informatie exceptatd/Redirectionatd/Alte motive (precizare).
*4) Verbal/Electronic/Suport hértie.
*5) 5 zile/10 zile/30 de zile/termen depdsit.
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ANEXA 6

Raport de evaluare a implementdrii Legii nr. 544/2001
(antet)
Numele autoritdtii sau institutiel publice ................

Elaborat

Responsabil/Sef compartiment

RAPORT DE EVALUARE
a implementdrii Legii nr. 544/2001 in anul ...............

Subsemnatul, . ... e e e e , responsabil de aplicarea Legii nr.
544,/2001, cu modificdrile si completdrile ulterioare, In anul ............... , prezint
actualul raport de evaluare internd finalizat in urma aplicdrii procedurilor de acces la
informatii de interes public, prin care apreciez cd activitatea specificd a institutiei a
fost:

\:\ Foarte buna

| | Bund

| | Satisfdcdtoare
Nesatisfdcdtoare

Imi intemeiez aceste observatii pe urmdtoarele considerente si rezultate privind anul

I. Resurse si proces

1. Cum apreciati resursele umane disponibile pentru activitatea de furnizare a
informatiilor de interes public?

\:\ Suficiente

| | Insuficiente

2. Apreciati cd resursele materiale disponibile pentru activitatea de furnizarea
informatiilor de interes public sunt:

\:\ Suficiente
\:\ Insuficiente

3. Cum apreciati colaborarea cu directiile de specialitate din cadrul institutiei
dumneavoastrd in furnizarea accesului la informatii de interes public:

\:\ Foarte bund

Bund

\:\ Satisfdcdtoare
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| | Nesatisfdcdtoare

II. Rezultate

A. Informatii publicate din oficiu

1. Institutia dumneavoastrd a afisat informatiile/documentele comunicate din oficiu,
conform art. 5 din Legea nr. 544/2001, cu modificdrile si completdrile ulterioare?

| | Pe pagina de internet

| | La sediul institutiei

| | In presd

| | In Monitorul Oficial al Romdniei

| | In altd modalitate: ..........c..cco...

2. Apreciati cd afisarea informatiilor a fost suficient de vizibild pentru cei
interesati?

3. Care sunt solutiile pentru cresterea vizibilitdtii informatiilor publicate, pe care
institutia dumneavoastrd le-au aplicat?
1= 15

4. A publicat institutia dumneavoastrd seturi de date suplimentare din oficiu, fatd de
cele minimale prevdzute de lege?

| | Da, acestea fIiInd: .. .. ...ttt ittt ettt et iteneeneeaennns

|_| Nu

5. Sunt informatiile publicate intr-un format deschis?

6. Care sunt mdsurile interne pe care Iintentionati sd le aplicati pentru publicarea
unul numdr cdt mali mare de seturi de date in format deschis?

B. Informatii furnizate la cerere

1. Numdrul total de solicitdri | In functie de | Dupd modalitatea de
de informatii de interes public| solicitant | adresare
\ \
|de 1la |de 1la |pe suport|pe suport |verbal

| fizice |juridicel | \
\ | \ | \

| \ | \
| \ | \

\ |
\ |
\ |
\ \
\ | persoane| persoane|hdrtie |electronic|

\ \
\ \
\ \
\ \

Departajare pe domenii de interes \

\ \
23




COMUNA TIGVENI

SECRETAR

PROCEDURA
OPERATIONALA
PRIVIND LIBERUL ACCES
LA INFORMATIILE DE
INTERES PUBLIC

COD: PO- 03.01.04

Editia: 1

Nr.deex. 3

Revizia 1

Nr. de ex.3

Pagina 24 din 26

Exemplar nr.

a) Utilizarea banilor publici
cheltuieli etc.)

(contracte, investitii,

b)

Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

c) Acte normative,

reglementdri

e)
Legii nr.
ulterioare

544/2001,

Informatii privind modul de aplicare a
cu modificdrile si completdrile

\

\

\

\

\

\

\

| d)
\

\

\

\

\

| f) Altele,
\

|
|
|
|
|
|
|
Activitatea liderilor institutiei |
|
|
|
|
|
|
|

cu mentionarea acestora:

Semnificatia coloanelor din tabelul
- Solutionate favorabil in termen
Solutionate favorabil In termen
pentru care termenul

Solicitdri
Comunicare
Comunicare
Comunicare
Utilizarea

electronica

verbald

Acte normative,

RGHTDT QRO OQ D
|

completdrile ulterioare

banilor publici (contracte,
Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice
reglementari

- Activitatea liderilor institutiei

- Informatii privind modul de aplicare a Legii

de 10 zile
de 30 zile
a fost depasit

in format héartie

investitii,

nr.

de mal jos este urmdtoarea:

544/2001,

L - Altele (se precizeazd care)

cheltuieli etc.)

2. Numdr Termen de rdspuns Modul de | Departajate pe domenii|

total de comunicare| de Iinteres

solicitdri |

solutionate Redirectionate A B C D E F G H I J K L
cdtre alte

institutii in
5 zile

\ |
\ |
\ |
\ |
| favorabil |
\ |
\ |
\ |
\ |
\ |

3. Mentionati principalele cauze pentru

in termenul legal:

AN W W W

D

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmdtoarea:
A - Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

B - Acte normative,

reglementari

C - Activitatea liderilor institutiei

D —
completdrile ulterioare

Informatii privind modul de aplicare a Legii nr.

544/2001,

| 5. Numar |
| total de |

Motivul respingerii

| interes
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| solicitdri| |

| respinse |Exceptate,|Informatii |Alte |Utilizarea Al B| C| D|Altele

| | conform | inexistente|motive (culbanilor | (se
|legii | |precizareal|publici |precizea-
| |acestora) | (contracte, | za& care)

| |investitii,
| |cheltuieli
| letc.)

| \

| \

| \

5.1 Informatiile solicitate nefurnizate pentru motivul exceptdrii acestora conform
legii: (enumerarea numelor documentelor/informatiilor solicitate):

6. Reclamatii administrative si pldngeri In instantd

6.1. Numdrul de reclamatii | 6.2. Numdrul de pldngeri in instantd
administrative la adresa institutiei | la adresa institutiei 1In baza

publice In baza Legii nr. 544/2001, | Legii nr. 544/2001, cu modificdrile si|
\
\

cu modificdrile si completdarile completdrile ulterioare |
ulterioare

\
_ _ \
| Solutionate|Respinse|In curs de |Total|Solutionatel|Respinse|lIn curs de |Total |
| favorabil | | solutionare] | favorabil | | solutionare]
\ \ | \ \ \ \ \ \
\ \ | \ \ \ \ \
\ \ | \ \ \ \ \

7. Managementul procesului de comunicare a informatiilor de interes public

7.1. Costuri

Costuri totale | Sume Incasate | Contravaloarea| Care este documentul

de functionare alel| din serviciul de| serviciului de| care std la baza

compartimentului | copiere | copiere | stabilirii
(lei/pagind) contravalorii

serviciului de copiere?

7.2. Cresterea eficientei accesului la informatii de interes public
a) Institutia dumneavoastrd detine un punct de informare/bibliotecd virtuald iIn care
sunt publicate seturi de date de interes public ?

b) Enumerati punctele pe care le considerati necesar a fi Iimbundtdatite la nivelul
institutiei dumneavoastrd pentru cresterea eficientei procesului de asigurare a accesului
la informatii de interes public:
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la informatii de interes public:

c) Enumerati mdsurile luate pentru Imbundtdtirea procesulul de asigurare

a accesului
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