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Stabilirea responsabilitatilor privind comunicarea in urma solicitérii informatiilor de interes public.

Documente de referinta

Constitutia Roméniei, republicatd;

Ordonanta de urgents a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completérile ulterioare;

HG nr. 478/2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin Hotdrarea Guvernului
nr. 123/2002;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, cu modificérile si
completarile ulterioare;

Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

Hotararii Guvernului nr. 1269/17.12.2021 privind aprobarea Strategiei pentru consolidarea administratiei
publice 2021-2025.

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE - Regulamentul general
privind protectia datelor;

Regulament de organizare si functionare, Fisa postului personalului din Primarie, decizii, dispozitii

Definitii si abrevieri

3.1. Definitii

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1 | Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizérii
activitatii, cu privire la aspectul procedural

2 | Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri, aprobata si
proceduri difuzata
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3 | Revizie a unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
proceduri caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
actiuni care au fost aprobate si difuzate
4 | Procedura Document care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
operationald nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate publica
5 | Informatie de Orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activitatile unei
interes public autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de
forma sau de modul de exprimare a informatiei
6 | Date cu caracter Orice informatii privind o persoana fizica identificatd sau identificabild
personal
7 | Petitie Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin
posta electronicd, pe care un cetdfean sau o organizatie legal constituitd
o poate adresa autoritatilor si institutiilor publice centrale si locale,
serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe
centrale, companiilor si societatilor nationale, societatilor comerciale de
interes judetean sau local, precum si regiilor autonome

3.2. Abrevieri

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.
1 | PO Procedura operationald
2 | SCIM Sistem de control intern managerial
3 |CS Compartiment de Specialitate

4. Descriere

4.1 Generalitati

Orice persoana are dreptul sa solicite si sd obtina de la Primarie, in conditiile legii, informatiile de
interes public. Accesul la informatiile de interes public este gratuit.

Primdria asigurd accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere, in conditiile legii.

Informatiile de interes public care se comunicd din oficiu, conform legii, vor fi prezentate intr-o
forma accesibila, standardizata si concisa. Informatiile vor fi afisate, de reguld, in format editabil.

Conform legii, Priméria are obligatia de a publica pe pagina proprie de internet si de a actualiza
anual un buletin informativ.

Un raport periodic de activitate va fi adus la cunostinta publica, cel putin anual. In situatia in care
raportul va fi elaborat anual, acesta va fi adus la cunostintd publicd cel tarziu la sfarsitul lunii aprilie
din anul urmitor. Publicitatea raportului va fi asiguratd prin publicarea in Monitorul Oficial al
Rominiei, Partea a I1I-a, precum si pe pagina proprie de internet in sectiunea dedicatd informatiilor de
interes public. Raportul poate fi afisat si la sediul autoritatii publice.

Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeaza obligatoriu prin:

a) afisare pe pagina de internet proprie a Primariei, conform modelului prevdzut de normele
metodologice;

b) afisare la sediul Primdriei sau prin publicare in Monitorul Oficial al Roméaniei sau in mijloacele de
informare in masi sau in publicatii proprii:

c) consultare la sediul Primariei, in punctele de informare-documentare, in spatii special destinate
acestui scop, dupa caz.
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4.2 Principiile generale aplicabile administratiei publice

Conform prevederilor din Codul administrativ:

Articolul 6 Principiul legalitatii

Autoritaile si institutiile administratiei publice, precum si personalul acestora au obligatia de a acfiona cu
respectarea prevederilor legale in vigoare si a tratatelor si a conventiilor internationale la care Romania este

parte.

Articolul 7 Principiul egalititii

Beneficiarii activitatii autoritatilor i institutiilor administratiei publice au dreptul de a fi tratati in mod egal,
intr-o manierd nediscriminatorie, corelativ cu obligatia autoritatilor i institutiilor administratiei publice de a
trata in mod egal pe toti beneficiarii, fara discriminare pe criteriile previzute de lege.

Articolul 8 Principiul transparentei

(1) in procesul de elaborare a actelor normative, autoritatile si institutiile publice au obligatia de a informa si
de a supune consultdrii si dezbaterii publice proicctele de acte normative si de a permite accesul cetatenilor la
procesul de luare a deciziilor administrative, precum si la datele i informatiile de interes public, in limitele
legii.

(2) Beneficiarii activitatilor administratiei publice au dreptul de a obtine informatii de la autoritatile si
institutiile administratiei publice, iar acestea au obligatia corelativd a acestora de a pune la dispozitia
beneficiarilor informatii din oficiu sau la cerere, in limitele legii.

Articolul 9 Principiul proportionalititii

Formele de activitate ale autoritatilor administratiei publice trebuie s fie corespunzdtoare satisfacerii unui
interes public, precum si echilibrate din punctul de vedere al efectelor asupra persoanelor. Reglementérile sau
masurile autoritatilor si institutiilor administratiei publice sunt initiate, adoptate, emise, dupd caz, numai in
urma evaluirii nevoilor de interes public sau a problemelor, dupa caz, a riscurilor si a impactului solutiilor
propuse.

Articolul 10 Principiul satisfacerii interesului public

Autoritatile si institutiile administratiei publice, precum si personalul din cadrul acestora au obligatia de a
urmiri satisfacerea interesului public inaintea celui individual sau de grup. Interesul public national este
prioritar fata de interesul public local.

Articolul 11 Principiul impartialitatii
Personalul din administratia publicd are obligatia de a-si exercita atributiile legale, fara subiectivism,
indiferent de propriile convingeri sau interese.

Articolul 12 Principiul continuitétii
Activitatea administratiei publice se exercita fira intreruperi, cu respectarea prevederilor legale.

Articolul 13 Principiul adaptabilitatii
Autoritatile si institutiile administratiei publice au obligatia de a satisface nevoile societatii.

4.3 Informatiile de interes public
Conform prevederilor din Codul administrativ:

Articolul 218 Accesul la informatii

(1) Dreptul alesilor locali de a avea acces la orice informatie de interes public nu poate fi ingradit.

(2) Autoritatile administratiei publice centrale si locale, institutiile, serviciile publice, precum si persoanele
juridice de drept privat sunt obligate sd asigure informarea corectd a alesilor locali, potrivit competentelor ce le
revin, asupra treburilor publice si asupra problemelor de interes local.
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4.3.1. Se comunicd din oficiu urmdtoarele informatii de interes public:

1. Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Consiliului local si aparatului de

specialitate al primarului:

e Constitutia Romaniei, republicata;

e Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

e Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administraia publica;

e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

e Regulamentele de organizare si functionare;

2. Structura organizatoricd a autoritdtii publice, atributiile consiliului local, ale primarului,

viceprimarului, secretarului si ale structurilor functionale, programul de functionare, programul

audientelor;

3. Numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii si ale functionarilor responsabili cu

difuzarea informatiilor de interes public;

4. Coordonatele de contact ale: Comunei / Primdriei Comunei / Consiliului Local, respectiv:

denumirea, sediul, numere de telefon si fax, adrese de e-mail gi adresa paginii de web;

5. Sursele financiare, bugetul, bilanful contabil, taxele si impozitele locale;

6. Programe si strategii proprii;

7. Lista cuprinzind documentele de interes public;

8. Lista cuprinzénd categoriile de documente produse si/sau gestionate, prin aparatul de specialitate al

Primarului care se excepteaza de la liberul acces la informatiile de interes public potrivit legii, sau

altele decét cele puse la dispozitie din oficiu si care se comunicd in conditiile art. 7 din Legea nr.

544/2001;

9. Modalititile de contestare a deciziilor autoritatii administratiei publice locale, in situatia in care

persoana se considerd vatimatd in privinta dreptului de acces lainformatiile de interes public

solicitate.

Formatul documentelor comunicate din oficiu, in cazul in care acestea se regdsesc in institutie intr-un
format prelucrabil automat de cétre calculator, va fi:

— legislatie - actele normative vor fi publicate in format pdf, avand si linkuri céatre portalul
http://legislatie.just.ro;

— programe si strategii - format .pdf, .pdf inteligent, .doc, .docx, .odt si alte formate text;

— rapoarte si studii - format .doc, .docx, .odt si alte formate text;

— formular pentru solicitare in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completérile ulterioare, si
formular pentru contestarea deciziei - format .pdf, .pdf inteligent, .doc, .docx, .odt si alte formate text;
— buget, situatia platilor, situatia drepturilor salariale, plan de achizitii, plan de investitii, centralizatorul
contractelor de achizitie - format .ods, .xml, .xIs sau .xIsx;

— formulare-tip folosite de institutie in relatia cu cetatenii - format .pdf inteligent, .doc, .docx, .odt sau
in variantd online (in cazul utilizarii unei proceduri online de completare a respectivului formular).

4.3.2. Informatii si documente care se comunicd in conditiile art. 7 din Legea nr. 544/2001:

1. Hotararile cu caracter normativ ale Consiliului local si procesele-verbale ale sedintelor ordinare si
extraordinare ale Consiliului local (hotararile Consiliului local care au caracter individual se comunica
numai persoanelor interesate sau organelor/institutiilor care potrivit competentelor au dreptul si
solicite astfel de informatii);

2. Minutele dezbaterilor publice;

3. Dispozitiile cu caracter normativ emise de Primarul Comunei (dispozitiile primarului cu caracter
individual se comunicd numai persoanelor interesate sau organelor/institutiilor care potrivit
competentelor au dreptul sé solicite astfel de informatii);

4. Expunerile de motive, rapoartele de specialitate, referatele care stau la baza emiterii/adoptérii actelor
administrative cu caracter normativ;
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5. Rapoartele anuale intocmite conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald si Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

6. Componenta nominald a Consiliului local, inclusiv apartenenta politica si a comisiilor de
specialitate;

7. Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Local, regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului, Regulamentul de organizare si functionare al
serviciilor publice aflate in subordinea Consiliului local, Regulamentul de ordine interioara;

8. Rapoartele anuale de activitate intocmite de catre consilierii locali;

9. Documente care contin date statistice la nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

10. Raportul primarului privind starea economico-sociala si de mediu a Comunei;

11. Bugetul local de venituri si cheltuieli;

12. Bilantul contabil;

13. Contul de executie bugetara;

14, Situatii privind stadiul lucrarilor de investitii;

15. Publicatiile de véanzare in cadrul procedurii de executare silita;

16. Publicatiile de casatorie;

17. Citatiile trimise de instantele judecatoresti in cadrul procedurii de citare prin afisare;

18. Declaratiile de avere si interese depuse conform Legii nr. 176/2010;

19. Lista actelor normative potrivit cirora primarul poate constata contraventii i aplica sanctiuni;

20. Lista imputernicitilor primarului care pot constata contraventii, aplica sanctiuni si domeniile de
activitate;

21. Criteriile pentru stabilirea ordinii de prioritate la repartizarea locuintelor construite din fonduri
ANL/ locuinte sociale;

22. Documentele necesare repartizarii spatiilor cu destinatia de locuinta, precum si cu privire la
inchirierea sau concesionarea spatiilor cu alta destinatie decét cea de locuinté,

22. Lista de prioritati la repartizarea locuintelor ANL/sociale;

23. Planul urbanistic general, regulamentul de urbanism, planurile urbanistice zonale, planurile
urbanistice de detaliu, planurile de situatie:

24. Documentatiile cu caracter tehnic, documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului, precum
si celelalte reglementiri urbanistice care au stat la baza autorizatiilor de construire/desfiintare (se pot
consulta exclusiv la sediul Primariei, numai de cei care pot face dovada cé sunt direct interesati sau
potential afectati de prevederile acestora);

25. Lista certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare eliberate;

26. Nomenclatorul stradal;

27. Situatia statistica privind activitatea de stare civila: numirul nasterilor, casatoriilor, deceselor si
altele asemenea;

28. Lista beneficiarilor venitului minim garantat. Activitatile si locurile in care se presteaza munca in
folosul comunititii, fisa de prezenta a beneficiarilor ajutorului social;

29. Documentatii privind vinzarea/cumpdrarea, inchirierea, concesionarea, dare in folosintd gratuitd a
unor imobile din domeniul public/privat al Comunei;

30. Documentatii de expropriere a terenurilor pentru cauza de utilitate publica;

31. Documente privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

32. Nivelul impozitelor si taxelor locale stabilite conform hotararilor Consiliului local, facilitdtile
fiscale de care beneficiaza anumite categorii de cetdteni, informatii care privesc aplicarea Legii nr.
227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile i completrile ulterioare;

33. Relatii de colaborare sau parteneriat cu autoritatile publice din tard si din stréindtate, infrétirea cu
alte comunitati din strdinatate, programul vizitelor bilaterale;

34. Lista asociatiilor de proprietari;

35. Lista certificatelor de producator eliberate;

36. Lista autorizatiilor de taxi/transport persoane;

37. Lista societatilor comerciale care functioneaza in raza administrativa a Comunei;
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38. Caietele de sarcini care stau la baza organizarii si desfasurarii licitatiilor publice;
39. Lista achizitiilor publice, servicii si lucrari;

40. Informatii privind activitatea cultural-sportiva desfasuratd pe teritoriul Comunei;
41. Documente privind relatiile cu O.N.G-uri, programe si colaborari;

42. Registrele agricole.

4.3.3. Lista documentelor care se excepteazd de la accesul liber al cetdtenilor:

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

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

¢) informatiile privind activititile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce atingere
dreptului de proprietate intelectuala 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 corporala,
sandtatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

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

g) informatiile a c&ror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

4.4 Derularea activititii

Pentru a facilita redactarea solicitdrii si a reclamatiei administrative Primdria va pune gratuit la
dispozitie persoanei interesate formulare-tip. Acestea vor fi afisate pe pagina proprie de internet si vor
fi distribuite, la cerere, persoanelor interesate.

Solicitarea de informatii de interes public sau reclamatia administrativd se poate transmite prin
mijloace electronice.

Utilizarea formularelor-tip este facultativd. Nu poate constitui motiv de refuz al accesului la
informatiile publice dacéd solicitarea este redactata intr-o altd forma.

In cazul formularii verbale a solicitarii informatia este furnizata pe loc, daca este posibil, sau cu
indrumarea solicitantului sa adreseze o cerere in scris.

Dupd primirea si inregistrarea cererii prin care se solicitd informatii de interes public,
compartimentul sau persoana responsabild de informarea publica directd realizeaza o evaluare primara
a solicitarii, in urma céreia se stabileste daca informatia solicitata este o informatie comunicatd din
oficiu, furnizabila la cerere sau exceptatd de la liberul acces.

Informatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat in cererea
solicitantului, respectiv in scris, in format electronic sau hartie. Daca informatiile de interes public
solicitate sunt disponibile in format editabil, la cererea solicitantului, acestea vor fi furnizate si in acest
format.

Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost formulate,
se inregistreaza, de indatd, la compartimentul sau persoana responsabila de informarea publica directa,
in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public.

Dupai inregistrarea cererii, compartimentul sau persoana responsabila de informarea publica directd
au obligatia sd comunice solicitantului, direct sau electronic la adresa de e-mail furnizata, data si
numdrul de inregistrare a cererii. Pentru cererile transmise prin postd, numarul de inregistrare va fi
comunicat numai la solicitarea persoanei care a formulat cererea.
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Accesul la informatiile de interes public este asigurat prin compartimentul sau persoana
responsabila de informarea si asigurarea accesului la informatii publice, precum si prin consultarea
documentelor solicitate. Accesul nu este admis in cazul informatiilor exceptate de la accesul liber al
cetatenilor, conform art.12 din Legea nr.544/2001.

In situatia in care informatia solicitata este dintre cele care se comunica din oficiu, se asigurd de
indati, dar nu mai tirziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde
informatia solicitata poate fi gasita. La solicitarea expresd 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 din cadrul primariei, pentru a verifica respectarea prevederilor art. 12 din
Legea nr. 544/2001.

In cazul in care informatia solicitatd este identificatd ca fiind exceptatd de la accesul liber la
informatie, se asigura, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest
lucru.

In situatia in care informatia publica solicitatd se afld 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
comunicata, dupa anonimizarea informatiilor exceptate, prevazute la art. 12 din Legea nr. 544/2001.
Persoana responsabild de informarea publica directd primeste de la compartimentele din cadrul
primiriei, raspunsul la solicitarea primitd §i redacteaza raspunsul cétre solicitant impreund cu
informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii solicitdrii, in conditiile legii.
Riaspunsul se inregistreaza si se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal.
Termenele pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes public sunt
cele prevazute de Legea nr. 544/2001, si anume:

» 10 zile lucritoare pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, dacéd aceasta a fost
identificatd in acest termen;

= 10 zile lucrdtoare pentru anuntarea solicitantului cd termenul initial nu a fost suficient pentru
identificarea informatiei solicitate;

= 30 de zile lucritoare pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul
de 10 zile;

= 5 zile lucritoare pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate $i a motivarii
refuzului.

in cazul in care solicitarea nu se incadreazi in competentele institutiei sau autoritatii publice, in termen

de 5 zile de la inregistrare, compartimentul sau persoana responsabild de informarea publica directd

transmit solicitarea cétre institutiile sau autoritafile competente si informeazd solicitantul despre

aceasta.

Compartimentul sau persoana responsabild de informarea publica directa tine evidenta
raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a materialelor
solicitate.

Persoana lezatd in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate poate
depune reclamatie, prin Compartimentul registratura si relatii cu publicul, a cérei rezolvare se face
conform art.21 din Legea nr.544/2001.

Réspunsul motivat la reclamatia administrativa se transmite persoanei care a formulat-o in termen
de 15 zile de la data inregistrarii, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila.

in cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiatd, raspunsul va contine informatiile de interes
public solicitate initial $i, de asemenea, dupa caz, va mentiona masurile dispuse, respectiv sesizarea
comisiei de disciplind, in cazul functionarului public, in conditiile legii.

Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, vizand nerespectarea prevederilor Legii
nr. 544/2001 si ale normelor metodologice, la nivelul Primdriei se constituie o comisie de analiza
privind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes public.
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Comisia de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public va avea

urmatoarele responsabilitati:

a) primegte si analizeaza reclamatiile persoanelor;

b) efectueazi cercetarea administrativa;

¢) stabileste daca reclamatia persoanei privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public este intemeiatd sau nu;

d) in cazul in care reclamatia este intemeiatd, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru
personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes public solicitate. In cazul functionarilor
publici culpabili comisia de analizi va informa despre rezultatul cercetdrii administrative comisia de
disciplina a Primdriei, care va propune aplicarea unei sanctiuni corespunzatoare, potrivit legii:

e) redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

Persoana care se considerd vatimati in drepturile sale poate sd depund o plangere la sectia de
contencios administrativ a tribunalului in a cérei raza teritoriald domiciliazd sau in a cérei raza
teritoriala se afld sediul Primariei, conform art.22 din Legea nr.544/2001.

Primdria are obligatia de a publica si de a actualiza anual un buletin informativ care va cuprinde
informatiile prevdzute la art. 5 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, cu modificarile $i completarile
ulterioare. Buletinul va fi publicat pe pagina proprie de internet.

Primdria va intocmi anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public, care va
cuprinde:

a) numarul total de solicitari de informatii de interes public;

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

c) numarul de solicitari rezolvate favorabil;

d) numirul de solicitéri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii exceptate de la
acces, inexistente etc.);

e) numarul de solicitéri adresate: 1. pe suport hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitdri verbale:

f) numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

g) numdrul de solicitari adresate de persoane juridice;

h) numarul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

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

j) costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;

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

1) numérul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;

m) numarul de raspunsuri defalcat pe termene de raspuns;

n) informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

0) masurile luate pentru imbunatitirea activitatii;

p) numele si prenumele persoanei desemnate, respectiv ale sefului compartimentului de informare $i
relatii publice.

Conform prevederilor din Codul administrativ:

Articolul 439 Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum gi confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

5. Responsabilitati

5.1 Primarul:

e aprobad resursele necesare realizdrii unui sistem informational adecvat pentru prelucrarea si
transmiterea informatiilor de interes public;

e analizeaza eficienta sistemului de comunicare i urmareste implementarea masurilor necesare de
imbunitatire a accesului la informatiile de interes public;
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o desemneazi persoana responsabild de aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001.

5.2 Presedintele comisiei / Comisia de monitorizare SCIM:

e verificd conformitatea procedurii cu cerinele;

e semneazi pentru verificare prezenta procedura.

5.3. Seful de compartiment /Angajatii din cadrul compartimentului/Persoanele desemnate

e asigurd comunicarea cu toate serviciile/compartimentele/birourile;

e tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;

e asigura publicarea buletinului informativ al primariei, care va cuprinde informatiile de interes public
comunicate din oficiu;

e asigurd publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a, a raportului de activitate al
primariei;

o asigurd disponibilitatea informatiilor comunicate din oficiu, pe pagina de internet si la avizierul
institutiei, precum si in alte modalita{i, dupa caz;

e organizeazi in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu.

6. Anexe
Nr. Denumirea Elaborator Aprobi Nr. de Difuzare Durata de péstrare Alte
anexa anexei exemplare loc perioadi elemente
1 Model formular- Solicitant 1 GS Arhiva Conform
tip cerere de institutici legislatiei
informatii de
interes public
2 Model reclamatie Solicitant 1 Comisia de | Arhiva Conform
administrativa (1) analiza institutiei legislatiei
3 Model reclamatie Solicitant 1 Comisia de | Arhiva Conform
administrativa (2) analiza institutiei legislatiei
4 Scrisoare de Cs Primar 1 Solicitant Arhiva Conform
raspuns la cerere institutiei legislatiei
5 Model raspuns la CS Primar 1 Solicitant | Arhiva Conform
reclamatie institutiei legislatiei
6 Model - Registru CS Primar 1 cS Arhiva Conform
pentru institutiei legislatiei

inregistrarea
solicitarilor si
rdspunsurilor

7 Model - Registru Cs Primar 1 cs Arhiva Conform
reclamatii institutiei legislatiei
administrative si
plangeri in
instanta

8 Model Raport de Cs Primar 1 Institutia Arhiva Conform
evaluare a Prefectului, | institutiei legislatiei
implementarii Cs
Legii nr.

544/2001

9 Buletin Cs Primar 1 Website Arhiva Conform
informativ institugiei legislatiei

10 Raport periodic cs Primar 1 Website, Arhiva Conform
de activitate Avizier, institutiei legislatiei

Monitorul
Oficial,
Partea

a lll-a, CS
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Anexa 1 — Model

Formular-tip cerere de informatii de interes public

Denumirea autorititii sau institutiei publice .. .................

SediUl/AdIESA .« o o v ie i

Stimate domnule/Stimatdidoamna . .. ...... ... e 5

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile §i completarile ulterioare. Doresc sa primesc o copie de pe urmétoarele
documente (petentul este rugat si enumere cit mai concret documentele sau informatiile solicitate):

Pe format de hartie, laadresa..........

Sunt dispus sa plitesc costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (dacd se
solicita copii in format scris).

Vi multumesc pentru solicitudine,

..........

semndtura petentului
(optional)

Numele si prenumele petentului .. ........
Adresa la care se solicitd primirea raspunsului/E-mail . . ........

Profesia (optional) ... .......

Telefon (optional) . .........
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Anexa 2 — Model (1)

Reclamatie administrativa
Denumirea autoritatii sau institutiei publice .. ........
Sedinl/AGESE . com e x = x = =
Stimate domnule/Stimata doamna . .. ....... ,
Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa. conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile i completérile ulterioare, intrucat la cerereanr. . ... ...

cos AR IS s s me s mm am primit un raspuns negativ, ladatade ... ....... N () |- P T
(completati numele respectivului functionar)

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

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

AHTESH & o 5 s waipand
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Anexa 3 — Model (2)
Reclamatie administrativa
Denumirea autoritatii sau institutiei publice . . ........
Sediul/Adresa . .........
Stimate domnule/Stimati doamna . ......... :
Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la

informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, intrucét la cerereanr. .. ... ..
oo 018 Q1A 1B 5 5vmiicinen u s nu am primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege.

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele: . .........

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public. din urmatoarele
Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public solicitate in
scris/in format electronic, considerind ca dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

Vi multumesc pentru solicitudine,

(semndtura petentului)

Numele si adresa petentului . .. .......
Advesa ; ; ¢ 5 5w
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Anexa 4 — Scrisoare de raspuns la cerere
De la:

Denumirea autoritaii sau institutiei publice . . ........

Sediul/Adresa . .........

Persoana de contact * ..........
NEEE e smms Data..........
Citre:

Numele si prenumele petentului . .........
Adresa..........

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

#% Numirul curent din Registrul pentru inregistrarea cererilor §i raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.
Stimate domnule/Stimata doamna . ... ...... .

In urma cererii dumneavoastranr. . .. ....... dindatade.......... , prin care, conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si completarile
ulterioare, solicitati o copie de pe urméatoarele documente: . .........

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

2. v informam cd informatiile solicitate nu au putut fi expediate in termenul initial de 10 zile datorita
complexitatii acestora, urmand si va parvind in termen de 30 de zile de la data inregistrarii cererii
dumneavoastra;

3. v informdm cd pentru rezolvarea cererii dumneavoastrd, intrucdt institufia noastrd nu detine
informatiile la care faceti referire, solicitarea dumneavoastrd a fost redirectionatd catre . . .. ......
(institutia/autoritatea publicd competentd) . . . ... ... , de unde urmeaza sa primiti rdspuns,

4. va informam ca informatiile solicitate nu se incadreaza in categoria informatiilor de interes public,
fiind exceptate de la accesul liber al cetatenilor.

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

Vi informadm ci costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt urmétoarele
(cand este cazul):

Dupa plata serviciilor de copiere a documentelor solicitate la casierie, in contul de trezorerie . . ... ...
. . (al fiecarei autoritati sau institutii publice) sau prin transfer bancar in contul . . ... ... .. , VA rugdm
s& vi prezentati pentru inmanarea documentelor solicitate.

Cu stima,
(semndtura
functionarului)
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Anexa 5 — Model

Rispuns la reclamatie

De la:

Denumirea autoritétii sau institutiei publice . .........
Sediul/Adresa . .........

Persoanade contact . .........

Caitre:

Numele si prenumele petentului .. ........

Adresa..........

Stimate domnule/Stimata doamna . ......... .

In urma reclamatiei dumneavoastra nr. . . . . ... ... diidata 86 . . . cnviis 5 , conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public. cu modificdrile si completarile
ulterioare, dupa rispunsul negativ primit/intarzierea raspunsului la cerereanr. .. ........ din data de .

, prin care, conform legii sus-mentionate, solicitati documentele de mai jos:

..........

vi informim ci decizia de a nu primi (la termen) documentele solicitate:

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

2. nu se incadreaza in prevederile legii, fiind o eroare a unui functionar.

Functionarul vinovat pentru decizia eronata in ceea ce va priveste a fost sanctionatcu..........

Al dumneavoastra,

(semnatura conducétorului autoritatii sau institutiei publice)
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Anexa 6 - Model

Registru pentru inregistrarea solicitirilor si raspunsurilor
privind accesul la informatiile de interes public si
pentru gestionarea procesului de acces la informatii

de interes public

Wr. si | Modalita | Numele si | Persoana Informati | Domeniul | Natura Modul Termen | Nr. si
data tea de prenumel | fizicd/ ile de interes” | raspunsului | de ? (zile) | data
cereri | primirea | e Persoana | solicitate a comunic raspunsul
i cererii’ solicitant | juridica are’ ui
ului
NOTA:

Folosirea acestor registre va permite o usoard realizare a raportului anual de activitate.
! Verbal/Electronic/Suport hartie.

2 % {Jtilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc.)

* Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

* Acte normative, reglementari

* Activitatea liderilor institutiei

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

* Altele (cu mentionarea acestora)

¥ Solutionata favorabil/Informatie exceptatd/Redirectionatd/Alte motive (precizare).
f Verbal/Electronic/Suport hértie.

5 5 zile/10 zile/30 de zile/termen depésit.

Anexa 7 - Model

Registru reclamatii administrative si plangeri in instanta

Numarul de reclamatii administrative la adresa institutiei
publice in baza Legii nr. 544/2001, cu modificirile si

Numirul de plangeri in instantd la adresa institutiei in baza
Legii nr. 544/2001, cu modificdrile gi completarile

completdrile ulterioare ulterioare
Solutionate Respinse In curs de Total Solutionate Respinse In curs de Total
favorabil solutionare favorabil solutionare
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Anexa 8 — Model
Numele autoritatii sau institutiei publice ....................

Elabozrat ; .« :::554
Responsabil/Sef compartiment

RAPORT DE EVALUARE
a implementarii Legii nr. 544/2001 in anul..........
Subsemigatul; < oo ¢ s v 5w , responsabil de aplicarea Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completérile
ulterioare, inanul . . ........ , prezint actualul raport de evaluare interna finalizat in urma aplicarii

procedurilor de acces la informatii de interes public, prin care apreciez ca activitatea specificd a
institutiei a fost:

o Foarte buna

o Buna

o Satisfacdtoare

o Nesatisfacatoare

imi intemeiez aceste observatii pe urmitoarele considerente si rezultate privind anul . ........ ..

[. Resurse §i proces

1. Cum apreciati resursele umane dis onibile pentru activitatea de furnizare a informatiilor de interes
P ; P :
public?

o Suficiente
o Insuficiente

2. Apreciati ci resursele material disponibile pentru activitatea de furnizarea informatiilor de interes
public sunt:

o Suficiente
o Insuficiente

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

o Foarte buni

o Buna

o Satisfacédtoare

o Nesatisfacitoare
I1. Rezultate

A. Informatii publicate din oficiu

1. Institutia dumneavoastri a afisat informatiile/documentele comunicate din oficiu, conform art. 5 din
Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare?
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o Pe pagina de internet

o La sediul institutiei

alin presa

o In Monitorul Oficial al Roméniei

2. Apreciati ci afigarea informatiilor a fost suficient de vizibild pentru cei interesati?

o Da
o Nu

3. Care sunt solutiile pentru cresterea vizibilitatii informatiilor publicate, pe care institutia
dumneavoastra le-au aplicat?

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

o Nu

5. Sunt informatiile publicate intr-un format deschis?

oDa
o Nu

6. Care sunt masurile interne pe care intentionati sa le aplicati pentru publicarea unui numdér cat mai
mare de seturi de date in format deschis?

B. Informatii furnizate la cerere

In functie de solicitant Dupad modalitatea de adresare
1. Numarul total de solicitari |de la de la
de informatii de interes public |persoane  [persoane pe suport. ok SUDOIL. Lo 5
o e 5 hartie electronic
fizice juridice

Departajare pe domenii de interes

a) Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc.)

b) Modul de indeplinire a atributiilor institugiei publice

c) Acte normative, reglementari

d) Activitatea liderilor institutiei

e) Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001, cu




Priméria Comunei

Harsesti

Judetul Arges

PROCEDURA DE SISTEM

Editia: 1

Revizia: 0

COD: PS-AC-10

LIBERUL ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC

Exemplar nr. 1

Pag. 19 din 20

modificirile si completdrile ulterioare

f) Altele, cu mentionarea acestora:
—

2
Numa
r total
de
solicit
ari
soluti
onate
favora
bil

Termen de raspuns

Modul de comunicare

Departajate pe domenii de interes

Redirect
ionate
catre
alte
institutii
in 5 zile

Solic
; . fitari
Soluti [Soluti G
pentr
onate {onate JComu
favora {favora Comu | . IComu
o . . |care | . nicare | .
bil in |bil In nicare |. nicare
term in
terme |terme J electro verbal
nul | .7 |format |,
nde nde hartie
10 30
. . fost
zile |zile .
depa
sit

Utiliz
area
banil
or
publi
ci
(contr
acte,
invest
itii,
cheltu
ieli
etc.)

1 de

tiel

Modu

indepl
inire a
atribu
tiilor

institu

public

Acte
normat
ive,
reglem
entari

atii

de

Activi
tatea
lideril
or
institu
tiei

cad

nr

S1

arc

Inform

privind
modul

aplicar
Legii

544/20
01, cu
modifi
carile
compl
etarile
ulterio

Altele
I(se
preciz
eazi
care)

3. Mentionati principalele cauze pentru care anumite raspunsuri nu au fost transmise in termenul legal:

Al svamesaasess
Buds smpmusvnn g
F, T Mg

4. Ce masuri au fost luate pentru ca aceastd problema sa fie rezolvata?

e TTITLIL.
4.2, ... ..
Motivul respingerii Departajate pe domenii de interes
Informatii
privind
3. Utilizare modul de
" ; Modul :
INumar Alte a banilor ingsuliSii aplicare a
total de [Exceptat [[nformati [motive |publici p Acte .. Legii nr.  |Altele
Ticith . ea : Activitate
solicita |e, i (cu (contract .. ... |normative, . 1544/2001, |(se
. B . atributiil > |a liderilor .
Il conform [inexistentfprecizarelfe, reglementd|. . . .|cu precizeaz
. .. 3 ... jor g 1nstitutiel |
respins |legii ' la investifit,|. . . .|l modificaril ja care)
. jinstitutien ;
€ acestora) |cheltuieli : e sl
[publice g2
24, ) completari
le
ulterioare
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5.1. Informatiile solicitate nefurnizate pentru motivul exceptarii acestora conform legii: (enumerarea
numelor documentelor/informatiilor solicitate):

..........

6. Reclamatii administrative si plangeri in instantd

6.1. Numarul de reclamatii administrative la adresal6.2. Numarul de plangeri in instanta la adresa
institutiei publice in baza Legii nr. 544/2001, cu institutiei in baza Legii nr. 544/2001, cu

modificarile si completdrile ulterioare modificarile si completérile ulterioare
Solutionate . In curs de Solutionate : In curs de

A X ‘ s . 1
favorabil RESpInSS solutionare flagtal favorabil RS solutionare Tota

7. Managementul procesului de comunicare a informatiilor de interes public

7.1. Costuri

7.1. Costuri

Care este documentul
care sti la baza stabilirii
contravalorii serviciului
de copiere?

Costuri totale de i . Contravaloarea
. Sume incasate din g )
functionare ale serviciului de copiere

: : erviciul d i A
compartimentului SEnTicIBL desca plcts (lei/pagind)

7.2. Cresterea eficientel accesului la informatii de interes public

a) Institutia dumneavoastra detine un punct de informare/bibliotecd virtuald in care sunt publicate
seturi de date de interes public?

o Da
o Nu

b) Enumerati punctele pe care le considerati necesar a fi imbunatatite la nivelul institutiei
dumneavoastrd pentru cresterea eficientei procesului de asigurare a accesului la informatii de interes
DUBTICE, v veveeseonsanssssbsssssbessusmmsarenener e s s ELES e TS S T
¢) Enumerati masurile luate pentru imbunétatirea procesului de asigurare a accesului la informatii de
IIEELES PUDHC: v ceveveeresmneesssssssennsvnnssan s bt s TS

Anexa 9 — Model buletin informativ, conform legislatiei (anexa 2 la HG 478/2016)

Anexa 10 — Model raport periodic de activitate, conform legislatiei (anexa 3 la HG 478/2016)




