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Denumirea entitatii

Editia [...]
Procedura operationala

Revizia [.]

Exemplar nr. [...]

et ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC  Bagina. din..
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Editia [..]

Revizia [-...]
Exemplar nr. [...]

ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC  [Pagina.. din..
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

Procedura operationala

Denumirea entitatii
publice

1.0. Scopul

Prezenta procedura documenteaza si reglementeaza activitatea interna privind liberul
acces la informatiile de interes public in cadrul...(denumirea institutiei publice), asa cum este
planificat, operat, masurat si imbunatatit.

2.0. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica in cadrul...de catre persoana responsabild, desemnata in
acest sens prin Dispozitia/Decizia cu aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, precum si de catre compartimentul de
specialitate...pentru informatiile de interes public din oficiu.

Procedura este elaborata de catre..si se va aplica la nivelul..de cdtre toate
compartimentele de specialitate in vederea asigurarii liberului acces la informatiile de interes

public.

3.0. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationale:
- SR EN.ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
- SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;
- SR ISO/CEI 27001:2018 - Tehnologia mformatlel Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- Declaratia universala a drepturilor omului.

3.2 Legislatie primara:

- Constitutia Romaniei;

- Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public modificata si

completata;

- Lege nr. 109/2007 privind reutilizarea informatiilor din institutii publice, modificata si
completata;

- Lege nr. 215/2001, republicata, Legea administratiei publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici;

- Lege nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Lege nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile

si institutiile publice;
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Editia [...]
Procedura operationalad

Revizia [...]

Exemplar nr. [..]

ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC Pagina... din...
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru

evidenta PO)

- Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

- Lege nr. 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei

si barbati.

Denumirea entitatii
publice

3.3 Legislatie secundara:

- Hotararea Guvernului nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
modificata si completata;

- H.G. nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012

- 2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare,

precum si a Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale

anticoruptie 2012 - 2015;

- H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016
2020, a seturilor de indicatori de performanta, a riscurilor asociate obiectivelor si
mésun‘lor din strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de
transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare,
precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public;

- Hotararea Guvernului nr. 909/2014 privind aprobarea Strategiei pentru consolidarea

administratiei publice 2014-2020, modificata si completata;

- H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de

disciplind, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonantda de Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a

petitiilor;

- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Memorandumul cu tema ”Cresterea transparentei si standardizarea afisarii

informatiilor de interes public” (2016);

- Memorandumul de aprobare a participarii Romaniei la Open Government Partnership

(2012);

- 0.G. nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare.
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UNIUNEA EUROPEANA

Editia [..]

Procedura operationala
Revizia [...]
Exemplar nr. [...]
ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC Pagina... din...
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

Denumirea entitatii
publice

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- H.C.L. nr... privind contravaloarea serviciilor de copiere in vederea transmiterii

informatiilor de interes public;

-H.C.L. nr. 55/26.04.2017 privind aprobarea Strategiei pentru Integritate a Primariei
municipiului Calarasi si a Serviciilor Publice Locale, pe perioada 2017-2020;

-H.C.L. nr... privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al...;

- Dispozitia/Decizia conducatorului institutiei nr.. privind desemnarea ca persoana
responsabild cu aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public;

- Dispozitia/Decizia de constituire a comisiei de analiza a reclamatiilor administrative,
conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public la nivelul...

- Procedura de proces...(daca este cazul) din cadrul SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de

management al calitatii.

3.5 Principii orizontale
Informatii privind egalitatea de sanse

Egalitatea de gen - definitie:
» Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru
ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul
inegalitdtii de gen, nu a diferentelor de gen, si urmdreste promovarea participdrii depline a
femeilor si barbatilor in societate.” Consiliul European

Nediscriminarea - definitie:
»Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fdra nici un fel de deosebire ca, de pildd, deosebirea de rasd, culoare, sex, limbd,
religie, opinie politicd sau orice altd opinie, de origine nationald sau sociald, avere, nastere
sau orice alte imprejurdri.” Declaratia Universala a Drepturilor Omului, art. 2.
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UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental W
Editia [...]
Procedura operationala
: S Revizia [...]
Denumirea entitatii
publice Exemplar nr. [...]
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

4.0. Definitii si abrevieri

4.1 Definitii

Nr. Yarvdal Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
1 Procedura proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
i documentata procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
2. Procedura de sistem nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
3 Procedura nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
" | operationala entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice
Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot
stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in
4. | Activitate procedurala | vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficienta a obiectivelor compartimentului
si/sau entitatii publice
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
5. | Editie procedura respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
o % unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
6. Revizie procedura proceduri, modificari ce implica, de regula, sutE 50% din
continutul procedurii
Compartiment Directie/ serviciu/ birou/ compartiment
(denumire generica
& pentru structuri
organizatorice)
Condricitorl Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de
8. : ; serviciu/ sef de birou
compartimentului

R
e —
\!
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ramul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferental

<

Structurale

Denumirea entitatii

Editia [..]
Procedura operationald

Revizia [..]

publice

ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru

Exemplar nr. [...]

Pagina... din...

evidenta PO]

Control intern

Ansamblul  politicilor si  procedurilor concepute §si
implementate de catre managementul si personalul entitatii
publice, in vederea furnizarii unei asigurari rezonabile
pentru: atingerea obiectivelor entitatii publice intr-un mod
economic, eficient si eficace; respectarea regulilor externe
si a politicilor si regulilor managementului; protejarea
bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea
fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de
contabilitate si producerea in timp util de informatii de
incredere, referitoare la segmentul financiar si de
management

10.

Standarde de control
intern

Un minim de reguli de management, menit sa creeze un
model de control managerial uniform si coerent. De
asemenea, standardele constituie un sistem de referinta, in
raport cu care se evalueaza sistemele de control intern, se
identifica zonele si directiile de schimbare

11.

Autoritate sau
institutie publica

Orice autoritate publica, institutie publica, companie,
societate nationald, regie autonoma, societate la care statul
sau o0 unitate administrativ teritoriala este actionar
majoritar, cu personalitate juridica, care administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public

12

Informatie de interes
public

Orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din
activitatile unei autoritati publice sau institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiilor

13.

Informatie cu privire
la datele personale

Orice informatie privind o persoana fizica identificata sau
identificabila

14.

Date publice deschise

Acele date puse la dispozitie de catre autoritatile publice si
care sunt liber de accesat, reutilizat si redistribuit

15.

Format deschis

Un format de fisier care este independent de platformele
utilizate si care se afla la dispozitia publicului, fara nici o
restrictie de natura sa impiedice reutilizarea documentelor
in cauza

16.

Responsabil in
domeniul informatiilor
de interes public

Persoana responsabila pentru implementarea prevederilor
Legii nr. 544/2001 sau compartimentele specializate pentru
relatii publice in sensul indeplinirii acestui scop

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Programul Operational Capacitate Administrativa

UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental mmm
Editia [...]
Procedura operationala
1 A Revizia [...]
Denumirea entitatii
publice Exemplar nr. [..]
ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC  [Pagina.. din...
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]
4.2 Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. 2 Elaborare
4, v Verificare
5. Av. Avizare
6. A Aprobare
7 8 Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. P Primar
10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment
11. BRUS Biroul resurse umane salarizare
12. RP Registru procedura
13. PR Persoana responsabila
14. HG Hotarare de Guvern
19 0G Ordonanta de Guvern
16. OuUG Ordonanta de Urgenta Guvern
17, HCL Hotarare de Consiliu Local
18. SNA Strategia Nationald Anticoruptie
19. MO Monitorul Oficial al Romaniei
20. MDRAP Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice
21. DIBGPP Directia Integritate, Buna Guvernare si Politici Publice
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UNIUNEA EUROPEANA

Editia [...]
Procedura operationald

Revizia [...]

Exemplar nr. [...]
ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC Pagina... din...
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

Denumirea entitatii
publice

5.0. Descrierea procedurii
2.1 Generalitati

Conform Constitutiei Romaniei, art. 31, alin. 1, dreptul persoanei de a avea acces la
orice informatie de interes public nu poate fi ingradit. Astfel, dreptul este garantat de
prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, precum
si de catre H.G. nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, modificata si completata.

Conducerea...considera accesul la informatii de interes public un obiectiv major in
realizarea activitatii sale de administratie publica locala.

Institutia publica...asigura accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la
cerere.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Dispozitie/decizie privind desemnarea persoanei responsabile cu implementarea
prevederilor Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;

b) Lista cuprinzand documentele de interes public;

c) Anexa nr. 1 la H.G. nr.123/2002, privind structurarea informatiilor publicate din
oficiu pe pagina web...;

d) Anexa nr. 4, standard de publicare a informatiilor de interes public, la H.G. 583/2016
privind SNA pe perioada 2016-2020;

e) Buletinul informativ cuprinde informatiile prevazute la art. 5, alin. (1), din Legea nr.
544/2001. Modelul buletinul informativ este cel din anexa nr. 2 la H.G. nr.123/2002;

f) Cerere de informatii de interes public, anexa nr. 4 la H.G. nr.123/2002,;

g) Registru pentru finregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de
interes public, anexa nr. 9 la H.G. nr.123/2002;

h) Scrisoare de raspuns la cererea de informatii de interes public, anexa nr. 7 la H.G.
nr.123/2002;

i) Dispozitia/decizia conducatorului institutiei publice de constituire a comisiei de
analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public;

j) Reclamatie administrativa (1) cu privire la primire raspuns negativ, anexa nr. 5 la
H.G. nr.123/2002;

k) Reclamatie administrativa (2) cu privire la neprimirea informatiilor solicitate in

termenul legal, anexa nr. 6 la H.G. nr.123/2002;

l) Raspuns la reclamatie, anexa nr. 8 la H.G. nr.123/2002;

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Programul Operational Capacitate Administrativd
Competenta face diferenta!

UNIUNEA EUROPEANA

Editia [...]
Procedura operationald

Revizia [...]
Exemplar nr. [...]
ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC Pagina... din...

Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO] |
m) Raport periodic de activitate, conform anexa nr. 3 la H.G. nr. 123/2002;
- n) Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001, conform anexa nr. 10 la H.G.
nr. 123/2002;
o) Inventarul masurilor de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei,
precum si indicatorii de evaluare, anexa nr. 3 la H.G. nr. 583/2016 privind SNA 2016-

2020.

Denumirea entitatii
publice

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

a) Dispozitie/decizie privind desemnarea persoanei responsabile cu implementarea
prevederilor Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;

b) Lista cuprinzand documentele de interes public;

c) Anexa nr. 1 la H.G. nr.123/2002, privind structurarea informatiilor publicate din
oficiu pe pagina web...;

d) Anexa nr. 4, standard de publicare a informatiilor de interes public, la H.G. 583/2016
privind SNA pe perioada 2016-2020;

e) Buletinul informativ cuprinde informatiile prevazute la art. 5, alin. (1), din Legea nr.
544/2001. Modelul buletinul informativ este cel din anexa nr. 2 la H.G. nr.123/2002;

f) Cerere de informatii de interes public, anexa nr. 4 la H.G. nr.123/2002;

g) Registru pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii
de interes public, anexa nr. 9 la H.G. nr.123/2002;

h) Scrisoare de raspuns la cererea de informatii de interes public, anexa nr. 7 la H.G.
nr.123/2002;

i) Dispozitia/decizia conducatorului institutiei publice de constituire a comisiei de
analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public;

j) Reclamatie administrativa (1) cu privire la primire raspuns negativ, anexa nr. 5 la
H.G. nr.123/2002,

k) Reclamatie administrativa (2) cu privire la neprimirea informatiilor solicitate in
termenul legal, anexa nr. 6 la H.G. nr.123/2002;

) Raspuns la reclamatie, anexa nr. 8 la H.G. nr.123/2002;

m) Raport periodic de activitate, conform anexa nr. 3 la H.G. nr. 123/2002;

n) Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001, conform anexa nr. 10 la H.G.
nr. 123/2002;

0) Inventarul masurilor de transparenta institutionald si de prevenire a coruptiei,
precum si indicatorii de evaluare, anexa nr. 3 la H.G. nr. 583/2016 privind SNA 2016-
2020.
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UNIUNEA EUROPEANA

Programul Operational Cnpau:a_:e Administrativd
Competenta face diferental

Editia [...]
Procedura operationala

Revizia [...]
Exemplar nr. [...]

ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC Pagina... din...
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

Denumirea entitatii
publice

5.2.3 Circuitul documentelor

a) Conducatorul institutiei publice... aproba dispozitia/decizia privind desemnarea

persoanei responsabile cu implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001, privind

liberul acces la informatiile de interes public;

b) Persoana responsabild cu aplicarea Legii nr. 544/2001 realizeazd, publicd si
actualizeaza Lista cuprinzand documentele de interes public;

c) In vederea publicarii informatiilor din oficiu pe pagina de internet a institutiei
www...persoana responsabild cu aplicarea Legii nr. 544/2001 colaboreaza cu
compartimentul |.T. din cadrul...si cu persoana responsabilda pentru implementarea
Strategiei pentru Integritate 2017-2020 la nivelul unitatii administrativ teritoriale.
Publicarea se realizeaza conform standardelor legale: anexa nr. 1 la H.G. nr.123/2002,
privind structurarea informatiilor publicate din oficiu pe pagina web... si anexa nr. 4,
standard de publicare a informatiilor de interes public, la H.G. 583/2016 privind SNA
pe perioada 2016-2020;

d) Persoana responsabild cu aplicarea Legii nr. 544/2001 realizeaza, publica si
actualizeaza buletinul informativ ce cuprinde informatiile prevazute la art. 5, alin. (1),
din Legea nr. 544/2001. Modelul buletinul informativ este cel din anexa nr. 2 la H.G.
nr.123/2002;

e) Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la institutia publica, in conditiile
Legii nr.544/2001, informatii de interes pubhc In acest sens cadrul legal pune la
dispozitie oricarei persoane formular tip de cerere de informatii de interes public,
anexa nr. 4 la H.G. nr.123/2002. Cererea de solicitare a informatiilor de interes public
se inregistreaza la registratura institutiei si se transmite conducatorului
institutiei/secretarului unitatii administrativ teritoriale pentru aplicarea rezolutiei
pentru elaborare raspuns si repartizarea solicitarilor persoanei responsabile cu
aplicarea Legii nr. 544/2001,;

f) Persoana responsabild cu aplicarea Legii nr. 544/2001 inregistreaza solicitarile
scrise/verbale in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind

accesul la informatiile de interes public; ,
g) Persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001 realizeaza scrisoarea de

raspuns la cererea de informatii de interes public, conform anexa nr. 7 la H.G.
nr.123/2002, in colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei
care gestioneaza informatiile respective;

h) Conducatorul institutiei publice...aproba dispozitia/decizia de constituire a comisiei
de analiza privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public;

i) Orice persoana poate face reclamatie administrativa (1) cu privire la primire raspuns
negativ, conform anexa nr. 5 la H.G. nr.123/2002;

j) Orice persoana poate face reclamatie administrativa (2) cu privire la neprimirea
informatiilor solicitate in termenul legal, anexa nr. 6 la H.G. nr.123/2002;
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k) Comisia de analizd privind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public realizeaza raspuns la reclamatie, anexa nr. 8 la H.G. nr.123/2002;

l) Persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001 realizeaza raport periodic de
activitate, conform anexa nr. 3 la H.G. nr. 123/2002, si pe care il publica in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, precum si pe pagina proprie de internet in sectiunea
dedicata informatiilor de interes public. Raportul poate fi afisat si la sediul institutiei
publice;

m) Persoana responsabild cu aplicarea Legii nr. 544/2001 realizeaza raport de evaluare
a implementarii Legii nr. 544/2001, conform anexa nr. 10 la H.G. nr. 123/2002, va fi
adresat conducatorului institutiei publice...si va fi facut public pand la data de 30
aprilie a anului urmator. Institutia publica...va transmite raportul Institutiei
Prefectului pana la data de 30 aprilie a anului urmator;

n) Persoana responsabild cu aplicarea Legii nr. 544/2001, completeaza anual sectiunea
cu privire la accesul la informatiile de interes public din Inventarul masurilor de
transparentd institutionald si de prevenire a coruptiei, precum si indicatorii de
evaluare, anexa nr. 3 la H.G. nr. 583/2016 privind SNA 2016-2020, si il transmite
responsabilului cu implementarea Strategiei pentru Integritate.

Denumirea entitatii
publice

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronicd, imprimantd, linie telefonica;
- rechizite curente. ‘

5.3.2 Resurse umane

Persoana responsabila, desemnata in acest sens prin dispozitia/decizia conducatorului
institutiei publice cu aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, precum si de catre compartimentul de specialitate...pentru
informatiile de interes public din oficiu.

Persoanele desemnate prin dispozitia/decizia conducatorului institutiei publice in
comisia de analiza privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public. .

Procedura se va aplica la nivelul..de catre toate compartimentele de specialitate in
vederea asigurarii liberului acces la informatiile de interes public.

5.3.3 Resurse financiare

Cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale... in vederea
achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de
intretinere a logisticii. '
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Denumirea entitatii
publice

9.3 Modul de lucru

A.Desemnarea persoanei responsabile sau organizarea compartimentului de
specialitate pentru relatii publice
Conducatorul institutiei publice desemneaza persoana responsabila cu implementarea
prevederilor Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public sau
organizeaza compartimentul de specialitate pentru relatii publice in sensul indeplinifii acestui
scop.

B. Publicare a informatiilor de interes public

Fiecare institutie publica, prin persoana responsabilda cu accesul la informatiile de
interes public, are obligatia sa comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes public:
a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei
publice;

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul
de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

c) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdtii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;,

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, 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 §i/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalitatile de contestare a deciziei autoritdtii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.

Institutia publica... are obligatia sa structureze informatiile publicate din oficiu pe
pagina web... conform anexei nr. 1 la H.G. nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, modificata si completata.

Structurarea si publicarea informatiilor pe pagina web...se realizeaza tinand cont si de
prevederile anexei nr. 4, standard de publicare a informatiilor de interes public, la H.G.
583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, a
seturilor de indicatori de performantda, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din
strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta institutionala si
de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a
informatiilor de interes public, precum si de prevederile anexei nr. 4, standard general de
publicare a informatiilor de interes public pe paginile de internet ale..., la H.C.L. nr.
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55/26.04.2017 privind aprobarea Strategiei pentru Integritate a Primariei municipiului
Calarasi si a Serviciilor Publice Locale, pe perioada 2017-2020.

Institutia publica... are obligatia, prin persoana responsabila sa publice si sa actualizeze
anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile prevazute la art. 5, alin. (1), din-
Legea nr. 544/2001. Modelul buletinul informativ este cel din anexa nr. 2 la H.G. nr.123/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, modificata si completata.

Denumirea entitatii
publice

Mecanismul comunicdrii din oficiu a informatiilor de interes public oferd institutiei
publice 3 metode, dupd cum urmeaza:

1) afisarea la sediul fiecdrei autoritdti/institutii publice. Persoana responsabila in
domeniul informatiilor de interes public:

- asigura existenta in format fizic, afisarea si actualizarea, ori de cate ori este nevoie, a

informatiilor supuse mecanismului de comunicare din oficiu;

- mentine legatura cu compartimentul...pentru administrarea spatiului creat si sesizeaza

eventualele nereguli identificate cu privire la existenta informatiilor si la accesul

cetatenilor;

- asigura imprimarea pe suport fizic a informatiilor si afisarea acestora in spatiul

destinat informatiilor din oficiu;

- afiseaza informatiile imediat ce acestea sunt disponibile, actualizand formele acestora

cand sunt operate modificari, indicand data de afisare pentru fiecare tip de informatie.
2) Publicarea pe pagina de internet proprie www...In vederea comunicarii din oficiu a
informatiilor de interes public prin intermediul paginii de internet, persoana
responsabild cu informatiilor de interes public colaboreaza cu compartimentul I.T. din
cadrul..., precum si cu responsabilul Strategiei pentru Integritate in vederea publicarii,
mentinerii si actualizarii informatiilor conform anexei nr. 1 la la H.G. nr.123/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, modificata si completatd, precum si a
anexei nr. 4 la H.G. nr. 583/2016 privind SNA 2016-2020. Totodata persoana
responsabila cu informatiile de interes public asigura accesul la informatiile de interes
public prin publicare in Monitorul Oficial al Romaniei.

3) Consultarea informatiilor de interes public la sediul institutiei publice...Persoana
responsabila cu accesul la informatiile de interes public:

- asigura existenta tuturor informatiilor inventariate ca fiind publicabile din oficiu, pe

suport fizic, la compartimentul...;

- verifica frecvent forma informatiilor existente in punctul de informare, procedand la

actualizarea acestora cand se impune;

- transmite imediat, cdtre compartimentul..., o copie a informatiilor publicate prin

intermediul celorlalte canale;
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- asigura accesul persoanelor interesate in spatiul destinat activitatilor de consultare a

informatiilor;

- colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate in vederea existentei fizice a

informatiilor stabilite ca fiind supuse mecanismului de comunicare din oficiu la...

Denumirea entitatii
publice

C. Asigurarea, in scris sau verbal, a informatiilor de interes public

Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la institutia publica..., in conditiile
Legii nr. 544/2001, informatiile de interes public. Institutia publica este obligata sa asigure
persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate n scris sau verbal.

Institutia publicd... are obligatia sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de
~interes public. Refuzul comunicirii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in
termen de 5 zile de la primirea petitiilor.

Institutia publicd... are obligatia sa raspunda 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 solicitdrii. 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.
Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, si in format electronic.

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.

Pentru asigurarea accesului mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes
public institutia publica are obligatia sa desemneze un purtator de cuvant, de regula din
cadrul compartimentelor de informare si relatii publice.

Se excepteaza de la accesul liber al cetatenilor, urmatoarele informatii:

a) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac
parte din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate,
potrivit legii;

c) informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora
aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala ori industriala, 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, sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de

desfasurare;
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f) informatiile privind procedurile judiciare, daca 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.

Denumirea entitatii
publice

Circuitul asigurarii, in scris sau verbal, a informatiilor de interes public:
- informatiile de interes public pot fi solicitate si comunicate si in format electronic.
Solicitarea de informatii de interes public sau reclamatia administrativa se poate
transmite prin mijloace electronice;
- informatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat
in cererea solicitantului, respectiv in scris, in format electronic sau hartie. Tn cazul
formularii verbale a solicitarii informatia este furnizata pe loc, daca este posibil, sau cu
indrumarea solicitantului sa adreseze o cerere in scris;
- cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au
fost formulate, se inregistreaza la registratura institutiei;
-se transmit conducatorului institutiei/secretarului unitatii administrativ teritoriale
pentru aplicarea rezolutiei pentru elaborare raspuns si repartizarea solicitarilor
persoanei responsabile cu aplicarea Legii nr. 544/2001;
- persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001 inregistreaza solicitarile
scrise/verbale in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public;
-dupa inregistrarea cererii, persoana responsabild are obligatia sa comunice
solicitantului, direct sau electronic la adresa de e-mail furnizatd, data si numarul de
inregistrare a cererii. Pentru cererile transmise prin posta, numarul de inregistrare va fi
comunicat numai la solicitarea persoanei care a formulat cererea;
-dupa primirea si inregistrarea cererii, persoana responsabila realizeaza o evaluare
primara a solicitarii, in urma careia se stabileste daca informatia solicitata este o
informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces;
-in situatia in care informatia solicitata este dintre cele care se comunica din oficiu, se
asigura de indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest
lucru, precum si sursa unde informatia solicitatd poate fi gasita;
- la solicitarea expresa a persoanei interesate, informatiile de interes public comunicate
din oficiu vor fi comunicate si in scris, pe suport electronic sau hartie;
-in cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunica din oficiu,
solicitarea se transmite compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei publice,
care detin informatiile solicitate, pentru a verifica respectarea prevederilor cu privire la
informatiile exceptate de la accesul liber al cetatenilor;
-in cazul in care informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul
liber la informatie, se asigura, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea
solicitantului despre acest lucru;
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- in situatia in care informatia publicd solicitata se afla pe un inscris care contine atat
informatii la care accesul este liber, cat si informatii exceptate de la liberul acces,
informatia publica solicitata va fi comunicatd, dupa anonimizarea informatiilor exceptate
de la liberul acces al cetatenilor;

- compartimentele de specialitate din cadrul institutiei au obligatia sa identifice si sa
actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit
legii;

- persoana responsabila cu aplicarea legii nr. 544/2001 primeste de la compartimentele de
specialitate din cadrul institutiei raspunsul la solicitarea primita si redacteaza raspunsul
catre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a
respingerii solicitarii, in conditiile legii;

- raspunsul se inregistreaza si se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in
termenul legal.

Denumirea entitatii
publice

D. Sanctiuni

Raspunderea disciplinara a persoanei responsabile cu aplicarea Legii nr. 544/2001 se
stabileste conform Statutului functionarilor publici, sau dupa caz Codului muncii.

n cazul in care o persoana considerd ca dreptul privind accesul la informatiile de interes
public a fost incalcat, aceasta se poate adresa cu reclamatie administrativda conducatorului
institutiei publice careia i-a fost solicitata informatia.

Persoana care se considera vatamata in drepturile sale poate depune reclamatia
administrativa in termen de 30 de zile de la luarea la cunostinta a refuzului explicit sau tacit
al angajatilor din cadrul institutiei publice pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 si
ale prezentelor norme metodologice.

Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, vizand nerespectarea
prevederilor Legii nr. 544/2001 si ale prezentelor norme metodologice, la nivelul fiecarei
institutii publice se constituie o comisie de analiza privind incalcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public.

Raspunsul motivat la reclamatia administrativa se transmite persoanei care a formulat-
0 in termen de 15 zile de la data inregistrarii, indiferent daca solutia este favorabila sau
nefavorabila. In cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiata, raspunsul va contine
informatiile de interes public solicitate initial si, de asemenea, dupa caz, va mentiona
masurile dispuse, respectiv sesizarea comisiei de disciplind, in cazul functionarului public, in
conditiile legii.

Tn cazul in care o persoani se considera vatamata in drepturile sale, prevazute de Legea
nr. 544/2001, aceasta poate face plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului
in a cérei raza teritoriald domiciliaza sau in a carei raza teritoriala se afla sediul institutiei
publice. Plangerea se face in termen de 30 de zile de la data expirarii termenului prevazut la
art. 7, din Legea nr. 544/2001.
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Instanta poate obliga institutia publica sa furnizeze informatiile de interes public
solicitate si sa plateasca daune morale si/sau patrimoniale.

Hotararea tribunalului este supusa recursului. Decizia Curtii de apel este definitiva si

irevocabila.

Denumirea entitatii
publice

E. Raportare

Institutia publica... este obligatd sa aduca la cunostinta publica, cel putin anual, un
raport periodic de activitate. Raportul periodic de activitate va fi elaborat de catre persoana
responsabild cu aplicarea Legii nr. 544/2001, conform modelului prevazut in anexa nr. 3 la
H.G. nr. 123/2002.

in situatia in care raportul va fi elaborat anual, acesta va fi adus la cunostinta publica
cel tarziu la sfarsitul lunii aprilie din anul urmator. Publicitatea raportului va fi asigurata prin
publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, precum si pe pagina proprie de
internet in sectiunea dedicata informatiilor de interes public. Raportul poate fi afisat si la
sediul institutiei publice.

Institutia publica prin persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001 intocmeste
anual un raport privind accesul la informatiile de interes public. Raportul elaborat dupa
modelul prevazut in anexa nr. 10 la H.G. 123/2002 va fi adresat conducatorului institutiei
publice...si va fi facut public pana la data de 30 aprilie a anului urmator. Institutia
publica...va transmite raportul Institutiei Prefectului pana la data de 30 aprilie a anului
urmator.

Persoana responsabild cu aplicarea Legii nr. 544/2001 furnizeaza anual date si informatii
catre responsabilul cu implementarea Strategiei pentru Integritate la nivelul unitatii
administrativ teritoriale pentru completarea sectiunii de acces la informatii de interes public
din inventarul masurilor de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei, precum si
indicatorii de evaluare, anexa nr. 3 la H.G. nr. 583/2016 privind SNA 2016-2020, la nivelul
unitatii administrativ teritoriale.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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Programul Operational Capacitate Administrativd
Competenta face diferental Instruments Structurale

UNIUNEA EUROPEANA

Editia [...]
Procedura operationala

Revizia [...]

Exemplar nr. [..]
ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC  Pagina.. din..
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

Denumirea entitatii
publice

6.0. Responsabilitati

Nr. Compartimentul Conducat | Persoana Orice | Comisie | Comp. | Resp. | Regis
crt. (postul) / actiunea or responsab | persoan | analiza 5T impl. | tratu
(operatiunea) institutie ila a incalcar Str. ra
) ptr.
drept Integ
acces ritat
inf. e
publice
0 1 2 3 4 ] 6 7
1. | Conducatorul institutiei publice A
desemneaza persoana
responsabild cu implementarea
prevederilor Legii nr.

544/2001, privind liberul acces
la informatiile de interes public

2. |PR cu aplicarea Legii nr. A Ap.
544/2001 realizeaza, publica si
actualizeaza Lista cuprinzand

documentele de interes public

58 m

3. |[In vederea publicarii A Ap. Ap. | Ap.
informatiilor din oficiu pe
pagina de internet a institutiei
www...PR cu aplicarea Legii nr.
544/2001 colaboreaza cu

compartimentul LT, din
cadrul...si cu persoana
responsabila pentru
implementarea Strategiei
pentru Integritate
4, |PR cu aplicarea Legii nr. A Ap. Ap.

544/2001 realizeaza, publica si
actualizeaza buletinul

informativ ce cuprinde
informatiile prevazute la art. 5,
alin. (1), din Legea nr.
544/2001

5. | Orice persoana are dreptul sa Ap.
solicite si sa obtinda de la

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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UNIUNEA EUROPEANA

Programul Operational Capacitate Administrativi

Competenta face diferental

<~

Instrumante Structurale
204-2020

Denumirea entitatii

Procedura operationala

Editia [..]

Revizia [..]

publice

ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru

evidenta PQO]

Exemplar nr. [...]

Pagina... din...

institutia publica, in conditiile
Legii nr.544/2001, informatii
de interes public

informatiilor de interes public
se inregistreaza la registratura
institutiei

Cererea de solicitare a |

Ap.

Cererea se transmite
conducatorului
institutiei/secretarului unitatii
administrativ teritoriale pentru
aplicarea rezolutiei pentru
elaborare raspuns si
repartizarea solicitarilor PR cu
aplicarea Legii nr. 544/2001

Av.

PR cu aplicarea Legii nr.
544/2001 inregistreaza
solicitarile scrise/verbale in
Registrul pentru inregistrarea
solicitarilor si  raspunsurilor
privind accesul la informatiile
de interes public

Ah.

PR realizeaza scrisoarea de
raspuns la cererea de
informatii de interes public, in
colaborare cu compartimentele
de specialitate din cadrul
institutiei care gestioneaza
informatiile respective

10.

Conducatorul institutiei
publice...aproba

dispozitia/decizia de
constituire a comisiei de
analiza  privind incalcarea
dreptului de  acces la
informatiile de interes public

1,

Orice persoana poate face
reclamatie - administrativa (1)
cu privire la primire raspuns

negativ, conform anexa nr. 5 la

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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UNIUNEA EUROPEANA

PCCA

Programul Operational Camx.l:nlte Admimstrativa
Competenta face diferenta!

Denumirea entitatii

Procedura operationald

Editia [..]

Revizia [...]

publice

evidenta PQ]

ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru

Exemplar nr. [...]

Pagina... din...

H.G. nr.123/2002

12.

Orice persoana poate face
reclamatie administrativa (2)
cu privire la neprimirea
informatiilor  solicitate  in
termenul legal, anexa nr. 6 la
H.G. nr.123/2002

Ap.

13,

Comisia de analiza privind
incalcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public
realizeaza raspuns la
reclamatie, anexa nr. 8 la H.G.
nr.123/2002

Ap.

14,

Persoana responsabila cu
aplicarea Legii nr. 544/2001
realizeaza raport periodic de
activitate, conform anexa nr. 3
la H.G. nr. 123/2002

Ap.

Ap.

15.

Persoana  responsabila  cu
aplicarea Legii nr. 544/2001
realizeaza raport anual de
evaluare a implementarii Legii
nr. 544/2001, conform anexa
nr. 10 la H.G. nr. 123/2002

Ap.

16.

Persoana  responsabild cu
aplicarea Legii nr. 544/2001
completeaza anual sectiunea
cu privire la accesul la
informatiile de interes public
din anexa nr. 3 la H.G. nr.
583/2016 privind SNA 2016-
2020

Ap.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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PCCA <

Programul Operational C:mau!ﬂ_(e Administrativd
Competenta face diferenta! Instrumente Structurale

UNIUNEA EUROPEANA

Editia [...]
Procedura operationala

Revizia [...]

Exemplar nr. [...]
ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC  [Pagina.. din..
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

Denumirea entitatii
publice

7.0. Formular de evidenta a modificarilor

Semnatura
: 3 conducatorul
nr. | B9 | Dataedigier | REVIF | Data |y pag Descriere modificare ui
Y tia a PEViae) compartimen
tului
Elaborare initiala
conform Ordinului
Secretarului general al
Guvernului nr.
e L R 3 ) ” 600/2018 pentru
aprobarea Codului
controlului intern
managerial al

entitatilor publice

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

www.poca.ro

3=
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o5

Programul Operational Ce;uat.ua_m Admlms'nauvé J
ERGUNEA ELIROPEANA Competenta face diferenta! et
Editia [...]
Procedura operationalad
Revizia [...]

Denumirea entitatii

publice

ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

Exemplar nr. [...]

Pagina... din...

8.0. Formular analiza procedura
Nume si Pl Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Nr. | Compartime cgrnznulc’:ggr de drept

o i compa:rtimen deﬁ:at Sem:étur Data Observatii Semgétur - Data
) £

&

3.

4.

<

6.

¥

8.

9.

10.

Proiect cofinantat din Fondul Social Eur(;pean prin '
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UNIUNEA EUROPEANA

PCCA

Programui Operationat Capacitate Administrativd
Competenta face diferenta!

Instrumente Structuraie
2014-2020

Denumirea entitatii
publice

Procedura operationala

Editia [...]

Revizia [...]

ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru

Exemplar nr. [...]

Pagina... din...

evidenta PO]
9.0. Lista de difuzare a procedurii
Data

Nr. Compartiment Nume si Functia | Data Semnatura Data intrarii in | Semnaturz
ex. prenume primirii retragerii vigoare a

procedurii
1. '
2
3;
4.
>
6.
F 2
8.
9.
10.

Project cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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UNIUNEA EUROPEANA

PCCA

Frogramul Operational {B;J:\L’{d}? Administrativa
Competenta face diferental

<

Instrumente Structurale
2014-2020

Procedura opera;ionaii

Editia [..]

Revizia [..]

Denumirea entitatii
publice

ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru

Exemplar nr. [...]

Pagina... din...

evidenta PO]

10.0. Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare,

logice, etc.]

10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

A. Desemnarea persoanei responsabile

/ Conducatorul institui;iei\

publice desemneaza
persoana responsabila cu
implementarea
prevederilor Legii nr.
544/2001, privind liberul
acces la informatiile de

\ interes public /

B. Publicare a informatiilor de interes public

PR cu aplicarea Legii nr.
544/2001 realizeaza, publica
si actualizeaza Lista
cuprinzand documentele de
interes public

K In vederea publicarii informatiilor din\

oficiu pe pagina de internet a

institutiei www...PR cu aplicarea Legii

nr. 544/2001 colaboreaza cu

compartimentul I.T. din cadrul..

.5icu

persoana responsabila pentru
implementarea Strategiei pentru

K Integritate

grafice, scheme

ﬁR cu aplicarea Legii nr.\

544/2001 realizeaza,
publica si actualizeaza
buletinul informativ ce
> cuprinde informatiile

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

prevazute la art. 5,
alin. (1), din Legea nr.

544/2001 )
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Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferental e s

UNIUNEA EUROPEANA

Editia [...]
Procedura operationala

Revizia [...]
Exemplar nr. [...]

ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC Pagina... din...
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO)

Denumirea entitatii
publice

C. Asigurarea, in scris sau verbal, a informatiilor de interes public

Orice persoana are dreptul sa solicite si
sa obtina de la institutia publica, in
conditiile Legii nr.544/2001, informatii
de interes public

v

Cererea de solicitare a
informatiilor de interes public
se inregistreaza la registratura

institutiei

Cererea se transmite conducatorului
institutiei/secretarului unitatii administrativ
teritoriale pentru aplicarea rezolutiei pentru
elaborare raspuns si repartizarea solicitarilor

PR cu aplicarea Legii nr. 544/2001

I

PR cu aplicarea Legii nr. 544/2001 inregistreaza
solicitarile scrise/verbale in Registrul pentru
inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public

'

PR realizeaza scrisoarea de raspuns la cererea de
informatii de interes public, in colaborare cu
compartimentele de specialitate din cadrul institutiei
care gestioneaza informatiile respective

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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Programul Operational Capacitate Administrativd

UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! Instrumente Structorale
Editia [...]
Procedura operationala
; ; Revizia [...
Denumirea entitatii L]
publice Exemplar nr. [...]

ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC Pagina... din...
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

D. Sanctiuni

/ Conducatorul institutiei \

publice...aproba
dispozitia/decizia de
constituire a comisiei de
analiza privind incalcarea
dreptului de acces la
informatiile de interes

K public /

P

Orice persoana poate face
reclamatie administrativa (2)
cu privire la neprimirea

‘/
Orice persoana poate face
reclamatie administrativa (1)

e p?vire lafprim.free;aasat:nss informatiilor solicitate in
i i i B ’ termenul legal, anexa nr. 6

la H.G. nr.123/2002 la H.G. nr.123/2002

Comisia de analiza privind
incalcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public
realizeaza raspuns la
reclamatie, anexa nr. 8 la H.G.
nr.123/2002

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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PLCCA

Programul Operational Capacitate Administrativl

<

UNIUNEA EURCPEANA Competenta face diferenta! Instrumente Structurale
; Editia [...]
Procedura operationala
Denumirea entitatii Revizia [...]
publice Exemplar nr. [...]

ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

Pagina... din...

E. Raportare

Persoana responsabila

cu aplicarea
Legii nr. 544/2001

Realizeaza raport
periodic de activitate,
conform anexa nr. 3 la

H.G. nr. 123/2002

Realizeaza raport
anual de evaluare a
implementarii Legii nr.
544/2001, conform
anexa nr. 10 la H.G.
nr. 123/2002

/ Completeaza anual \

sectiunea cu privire la
accesul la
informatiile de
interes public din
anexa nr. 3 la H.G.

nr. 583/2016 privind
\ SNA 2016-2020

Project cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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UNIUNEA EUROPEANA

ogramul Opera
Compet

aticnal Capacitate Admvinistrativd

enta face diferental

Denumirea entitatii
publice

Procedura operationalad

Editia [..]

Revizia [..]

Exemplar nr. [...]

ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC ]
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru oo v Sl
evidenta PO]
10.2 Evidenta anexelor procedurii operationale
Nr. Denumirea anexei | Cod | Elaborator | Aproba | Num Difuzare Arhivare
crt. ar de Loc Perioada
exe
mpla
re
1. | Dispozitie/decizi | - | Comp.de |Cond. | 3 1 ex. comp. Comp. Conform
e privind specialitat | inst. de De nomenclat
desemnarea e specialitate | Specialita orului
persoanei te arhivistic
responsabile cu 1 ex. PR
implementarea PR
prevederilor 1 ex.
Legii nr. Institutia
544/2001, Prefectului
privind liberul
acces la
informatiile de
interes public
2. | Lista cuprinzand = PR Cond. | 1 Afisare pe PR Conform
documentele de inst. pagina web nomenclat
interes public Afisare la orului
sediul arhivistic
institutiei
3. |[Anexanr.1la PR Cond. | 1 Pagina web PR Conform
H.G. Comp. I.T. | inst. institutiei Comp. | nomenclat
nr.123/2002, Persoana WWW... 4 g orului
privind resp. cu Persoana | arhivistic
structurarea impl. resp. cu
informatiilor Strat. impl.
publicate din ptr. Strat.
oficiu pe pagina Integritate ptr.
web... Integritat
e
4. | Anexanr. 4, - PR Cond. | 1 Pagina web PR Conform
standard de Comp. I.T. | inst. institutiei Comp. | nomenclat
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-20201
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PCCA

Programul Operational Capacitate Administrativd J
i ! Instrumente Structuraie
UNIUNEA EURCPEANA Competenta face diferenta! e St

Denumirea entitatii
publice

Procedura operationala

Editia [..]

Revizia [...]

evidenta PO]

ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru

Exemplar nr. [...]

Pagina... din...

publicare a Persoana WWW... LT orului
informatiilor de resp. cu Persoana | arhivistic
interes public, la impl. resp. cu
H.G. 583/2016 Strat. impl.
privind SNA pe ptr. Strat.
perioada 2016- Integritate ptr.
2020 Integritat

e
Buletinul - PR Cond. | 1 Afisare pe PR Conform
informativ inst. pagina web nomenclat
cuprinde Afisare la orului
informatiile sediul arhivistic
prevazute la art. institutiei
5, alin. (1), din
Legea nr.
544/2001
Cerere de Orice 1 PR PR Conform
informatii de persoana Comp. de nomenclat
interes public, specialitate orului
anexa nr. 4 la ale institutiei arhivistic
H.G. nr.123/2002
Registru pentru - PR Cond. | 1 PR PR Conform
inregistrarea inst. nomenclat
solicitarilor si orului
raspunsurilor arhivistic
privind accesul la
informatiile de
interes public si
pentru
gestionarea
procesului de
acces la
informatii de
interes public,
anexa nr. 9 la
H.G. nr.123/2002
Scrisoare de - PR Cond. | 2 1 ex. petent PR Conform
raspuns la inst. nomenclat
cererea de 1 ex. PR orului
informatii de arhivistic

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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UNIUNEA EUROPEANA

Programul Operational Capacitate Administrativd

" Competenta face diferental

<

Instrumente Structurale
20042020

Denumirea entitatii
publice

Procedura operationala

Editia [...]

Revizia [...]

ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru

evidenta PO]

Exemplar nr. [...]

Pagina... din...

interes public,
anexa nr. 7 la
H.G. nr.123/2002
9. | Dispozitia/decizi - | Comp.de |Cond. | 3 1 ex. comp. Comp. Conform
a conducatorului specialitat | inst. de de nomenclat
institutiei e specialitate | specialita orului
publice de te arhivistic
constituire a 1 ex. PR
comisiei de PR
analiza privind 1 ex.
incdlcarea Institutia
dreptului de Prefectului
acces la
informatiile de
interes public
10. | Reclamatie Orice = 1 PR Comisia | Conform
administrativa persoana de de | nomenclat
(1) cu privire la Comisia de analiza orului
primire raspuns de analiza privind | arhivistic
negativ, anexa privind incalcare
nr. 5 la H.G. incalcarea a
nr.123/2002 dreptului de | dreptului
acces la de acces
informatiile la
de interes | informati
public ile de
interes
public
11. | Reclamatie - Orice - 1 PR Comisia | Conform
administrativa persoana de de | nomenclat
(2) cu privire la Comisia de analiza orului
neprimirea de analiza privind arhivistic
informatiilor privind incalcare
solicitate in incalcarea a
termenul legal, dreptului de | dreptului
anexa nr. 6 la acces la de acces
H.G. nr.123/2002 informatiile la ]
deinteres | informati
public ile de
interes
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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UNIUNEA EUROPEANA

PCCA

2{ Capaci istrativd

Cornpetema face dlferenta

Denumirea entitatii

Procedura operationald

Editia [.]

Revizia [...]

publice - Exemplar nr. [...]
ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC  [Pagina.. din..
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]
public
12. | Raspuns la - | Comisiade | Cond. | 3 1 ex. petent | Comisia | Conform
reclamatie, de analiza | inst. 1 ex. Comisia de de | nomenclat
anexa nr. 8 la privind de de analiza | analiza orului
H.G. nr.123/2002 incalcarea privind privind arhivistic
dreptului incalcarea | incdlcare
de acces la dreptului de a
informatiil acces la dreptului
e de informatiile | de acces
interes de interes la
public public informati
1 ex. PR ile de
interes
public
13. | Raport periodic - PR Cond. 1 Publicare PR Conform
de activitate, inst. MO, partea a nomenclat
conform anexa Il-a orului
nr. 3 la H.G. nr. Afisare pe arhivistic
123/2002 pagina de
internet
Afisare la
sediul
institutiei
14. | Raport de - PR Cond. | 2 1 ex. PR Conform
evaluare anual a inst. Institutia nomenclat
implementarii Prefectului orului
Legii nr. arhivistic
544/2001, 1 ex. PR
conform anexa afisare pe
nr. 10 la H.G. nr. pagina web a
123/2002 institutiei
15. | Inventarul - Persoana | Cond. | 1 1 ex. Persoana | Conform
masurilor de responsabi | Inst. inaintare responsa | nomenclat
transparenta @ cu impl. MDRAP bila cu orului
institutionala si Strategiei (DIBGPP) impl. arhivistic
de prevenire a ptr. Strategiei
coruptiei, Integritate 1 ex. ptr.
precum si la nivelul responsabilii | Integritat
indicatorii de unitatii de masuri e

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014- 2020'
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UNIUNEA EUROPEANA

PCCA

Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta!

Denumirea entitatii
publice

Procedura opera;ibnali

Editia [..]

‘Revizia [...]

ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru

evidenta PO)

Exemplar nr. [...]

Pagina... din...

evaluare, anexa administra preventive | la nivelul
nr. 3 la H.G. nr. tiv din cadrul unitatii
583/2016 privind teritoriale UAT, inclusiv | administr
SNA 2016-2020 PR ativ
- cu accesul la | teritorial
informatii de e
interes public
Project cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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Programul Operational Ca;aL:t:g_tc- Administrativad
Competenta face diferenta! Instrumente Structursie

UNIUNEA EUROPEANA

Editia [...]
Procedura operationala

Denumirea entitatii o) 521
publice Exemplar nr. [...]
ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC Pagina... din...
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

10.3 Includerea/atasarea propriu-zisa a anexelor in procedura operationala

Mentiune: datorita dimensiunii mari a anexelor acestea vor fi doar enumerate ca titlu in
prezenta procedura. Ele se regasesc anexa la actele normative mentionate.

1) Anexa nr. 1 - Dispozitie/decizie privind desemnarea persoanei responsabile cu
implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de
interes public. Se aproba la nivelul fiecarei institutii publice;

2) Anexa nr. 2 - Lista cuprinzand documentele de interes public, conform art. 5 din
Legea nr. 544/2001;

3)Anexa nr. 3 - Anexa nr. 1 la H.G. nr.123/2002, privind structurarea informatiilor
publicate din oficiu pe pagina web...;

4) Anexa nr. 4 - Anexa nr. 4, standard de publicare a informatiilor de interes public, la
H.G. 583/2016 privind SNA pe perioada 2016-2020;

5) Anexa nr. 5 - Buletinul informativ cuprinde informatiile prevazute la art. 5, alin. (1),
din Legea nr. 544/2001. Modelul buletinul informativ este cel din anexa nr. 2 la H.G.
nr.123/2002;

6) Anexa nr. 6 - Cerere de informatii de interes public, anexa nr. 4 la H.G. nr.123/2002;
7) Anexa nr. 7 - Registru pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul
la informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii
de interes public, anexa nr. 9 la H.G. nr.123/2002;

8) Anexa nr. 8 - Scrisoare de raspuns la cererea de informatii de interes public, anexa
nr. 7 la H.G. nr.123/2002;

9) Anexa nr. 9 - Dispozitia/decizia conducatorului institutiei publice de constituire a

- comisiei de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public. Se aproba la nivelul fiecarei institutii publice;

10) Anexa nr. 10 - Reclamatie administrativa (1) cu privire la primire raspuns negativ,
anexa nr. 5 la H.G. nr.123/2002;

11) Anexa nr. 11 - Reclamatie administrativa (2) cu privire la neprimirea informatiilor
solicitate in termenul legal, anexa nr. 6 la H.G. nr.123/2002;

12) Anexa nr. 12 - Raspuns la reclamatie, anexa nr. 8 la H.G. nr.123/2002;

13) Anexa nr. 13 - Raport periodic de activitate, conform anexa nr. 3 la H.G. nr.
123/2002;

14) Anexa nr. 14 - Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001, conform
anexa nr. 10 la H.G. nr. 123/2002;

15) Anexa nr. 15 - Inventarul masurilor de transparenta institutionala si de prevenire a
coruptiei, precum si indicatorii de evaluare, anexa nr. 3 la H.G. nr. 583/2016 privind
SNA 2016-2020.
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