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CONTINUTUL PROCEDURII
F-PS-06.04
1. Scopul:

1.1. Scopuri generale:

- stabileste modul de realizare a activitaii, compartimentele si persoanele implicate;

- d3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.2. Scop specific:

- furnizeaza informatii managementului referitoare la modul de solutionare a cererilor
formulate in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu
completarile i modificarile ulterioare.

- stabileste un cadru general unitar privind accesul la informatiile de interes public.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura:

- activitatea de primire, inregistrare si solutionare a cererilor de acces la informatiile de interes
public;

- activitatea de punere la dispozitie a informatiilor de interes public solicitate conform art. 11
din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

2.2. Delimitarea explicitd a activitdfii procedurale in cadrul portofoliului de activitafi
desfasurate de Biblioteca Judeteand Panait Cerna” Tulcea:

- primirea cererii de acces la informatiile de interes public;

- inregistrarea cererii de acces la informatiile de interes public;

- comunicarea citre solicitant a numarului de inregistrare;

- repartizarea cererii de acces la informatiile de interes public pentru solutionare;

- transmiterea cererii spre solutionare structurilor organizatorice implicate in solutionare;

- primirea raspunsului de la compartimentele de specialitate ale institugiei de catre persoana
desemnati cu furnizarea informatiilor de interes public;

- formularea raspunsului la cererea de acces la informatiile de interes public;

- comunicarea raspunsului la cererea de acces la informatiile de interes public, in termenul
prevazut de lege;

- punerea la dispozitie a informatiilor de interes public solicitate, prin consultarea la sediul
institutiei (conform art. 11 alin. 1 din Legea nr. 544/2001).

2.3. Listarea principalelor activitdfi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

- toate activitatile din cadrul Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna” Tulcea.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitafii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- toate structurile organizatorice $1 functionale din cadrul Bibliotecii Judetene . Panait Cerna”
Tulcea.
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3. Documente de referinta:
3.1. Legislatie primara:

Legea 544/2001, republicata privind liberul acces la informatiile de interes public;
Hotararea nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 544/200, privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea 215/2001 republicata, legea administratiei publice locale;

Legea 52/2003 republicata privind transparenta decizionald in administrafia publica;
0.S.G.G. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice

REGULAMENTUL EUROPEAN 679/2016 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

3.2. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitatii publice:

HCJ Tulcea nr. 183/2019, Anexa 4, stabilirea pretului pentru fotocopierea
documentelor;

Regulamentul de organizare si functionare;

Regulamentul intern;

Codul de conduita;

Decizia Managerului nr. 35 din 12.09.2016 privind modificérile survenite in aplicarea
legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public precum si alte
masuri organizatorice;

Decizia Managerului nr. 16 din 09.04.2021 privind aprobarea Listei cu documentele
produse si gestionate la nivelul Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna™ Tulcea si a Listei
cu documentele de interes public la nivelul Bibliotecii Judetene ,Panait Cerna”

Tulcea.

4. Definitii si abrevieri:
4.1. Definitii

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau dacd este cazul, actul care defineste termenul
Procedura Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
l. de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
2. Procedura de sistem (PS) | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se

desfiasoara la nivelul tuturor compartimentelor unei entitati
publice

Editie a unei
proceduri de sistem

Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri de
sistem, aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii de sistem, actiuni care au fost
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aprobate si difuzate;
5. Orice informatie care priveste activitifile sau rezulti din

activittile unei autoritafi publice sau institufii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiilor;

6. Informatie cu privire la | Orice informatie privind o persoand fizicd identificati sau
datele personale identificabila;

7. Autoritate sau instituie | Orice autoritate sau institufie publicd, ce utilizeaza sau
publica administreaza resurse financiare publice;

4.2. Abrevieri

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.S. Procedura de sistem
2. E. Elaborare
3. Av. Avizare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
78 BIPCT Biblioteca Judeteana ,,Panait Cerna™ Tulcea

S. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati:

Procedura vizeazi stabilirea unui set de reguli §i operatiuni unitare privind activitatea
de primire si solutionare a solicitarilor de informatii de interes public formulate de persoanele
fizice, persoanele juridice, organizatiile si asociatiile, mijloacele de informare in presa.

Asigurarea de catre Biblioteca Judeteand ,,Panait Cerna” Tulcea a accesului la
informatiile de interes public se face din oficiu sau la cerere (conform modelului de cerere din
Anexa nr. 1), prin intermediul persoanelor desemnate cu furnizarea informatiilor de interes
public.

5.2. Model reprezentare grafica a circuitului documentelor, a responsabilitafii §i
raspunderii in derularea activitatii:

Nr. Compartimentul (postul)/ actiunea I II 111 18% v
crt. (operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1. | Persoana desemnata cu furnizarea informatiilor de | E. Ap. | Ah.
interes public
2. | Manager Av. | A.

5.3. Biblioteca Judeteand ,Panait Cerna” Tulcea comunicd din oficiu urmitoarele
informatii de interes public:
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a) actele normative care reglementeaza organizarea §i functionarea autoritatii sau institutiei
publice;

b) structura organizatoricd, atributiile birourilor/sectiilor/compartimentelor, programul de
functionare, programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

c¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autorititii sau a institutiei publice si ale
salariatului 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 cuprinzind categoriile de documente produse §i/sau gestionate, potrivit legii;

1) modalitatile de contestare a deciziei autoritifii sau a institufiei publice in situatia in care
persoana se considerd vatimata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.

Se excepteaza de la accesul liber al cetitenilor, urmatoarele informatii (conform Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public):

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

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

¢) informatiile privind activitafile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriala, precum si principiului concurentei
loiale, potrivit legii;

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

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se
pericliteazad 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;

f) informatii privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii
unei proces echitabil ori interesului legitim al oricéreia dintre partile implicate in proces;

g) informatii a caror publicare prejudiciazi masurile de protectie a tinerilor.

Réspunderea pentru aplicarea masurilor de protejare a informatiilor revine persoanelor
abilitate sd asigure securitatea informatiilor.

Biblioteca Judeteana ,,Panait Cerna” Tulcea publica si actualizeaza anual un Raport de
evaluare a implementarii Legii nr.544/2001 care cuprinde informatiile cu privire la aceasti
lege, raport ce se regdseste §i pe site-ul institufiei (model Anexa nr. 4).

5.4. Solicitarea si obfinerea informatiilor de interes public solicitate verbal se pot realiza
daca sunt intrunite conditiile:
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- pentru informatiile solicitate verbal, persoana desemnata are obligatia sd precizeze conditiile
si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc
informatiile solicitate, in masura in care acestea sunt disponibile — si art. 21 alin. 2 din norme;

- in cazul in care informatiile solicitate verbal nu sunt disponibile pe loc, se asigurd
indrumarea persoanei in sensul solicitdrii informatiilor in scris, urméind ca cererea si se
rezolve in termen de 10 zile, respectiv 30 de zile;

- informatiile de interes public solicitate verbal se comunicd in cadrul unui program minim
stabilit de conducerea autorititii sau institutiei publice, care va fi afigat la sediul acesteia §i
care se va desfiasura in mod obligatoriu in timpul functiondrii institugiei, incluzind $i o zi pe
saptamana, dupa programul de functionare;

- activitatile de registratura privind petitiile nu se pot include in acest program si se desfisoara
separat;

- informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in masi vor fi
comunicate, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore.

5.5. Precizarea activitatii la care se referd procedura de sistem:

- activitatea de primire, inregistrare §i solutionare a cererilor de acces la informatiile publice;

- activitatea de punere la dispozitie a informatiilor de interes public solicitate conform art. 6
alin. (2) din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

5.6. Descrierea procedurii:

Asigurarea de citre Biblioteca Judeteana ,Panait Cerna” Tulcea a accesului la
informatii de interes public, solicitate la cerere (conform modelului de cerere din Anexa 1) se
realizeazd prin intermediul persoanelor desemnate cu furnizarea informatiilor de interes
public.

Cererea pentru solicitarea acestei categorii de informatii poate fi depusi direct la
registratura Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna” Tulcea sau transmisd prin postd, in format
electronic, pe adresa oficiala de e-mail a Bibliotecii Judetene ,Panait Cerna” Tulcea
(bjt@tulcealibrary.ro).

Cererea tip contine: numele §i prenumele petentului, adresa, optional profesia, nr. de
telefon si informatiile solicitate.

Solicitarea de informatii, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, se inregistreazd la registratura Bibliotecii Judetene ,,Panait
Cerna” Tulcea, dupa care se transmite managerului institutiei pentru a fi repartizatd persoanei
responsabile cu furnizarea informatiilor solicitate in baza Legii nr. 544/2001, care, noteaza in
Registrul Unic de Inregistrare (model Anexa nr. 6) al Legii nr. 544/2001, analizeaza cererea si

verifica dacd informatiile solicitate se incadreaza sau nu in categoria informatiilor de interes
public.

In cazul in care, informatia solicitata este dintre cele care se comunica din oficiu,
raspunsul se transmite solicitantului in termenul prevazut de lege.

Ulterior, persoana responsabila cu furnizarea informatiilor solicitate in baza Legii nr.
544/2001, pe baza Listelor cu documentele produse si gestionate / de interes public la nivelul
Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna™ Tulcea, transmite cererea spre solutionare in baza unei
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adrese, serviciului/ compartimentului/ biroului / persoanei din cadrul institugiei care
gestioneazi informatia solicitatd in cerere, in vederea obtinerii unui punct de vedere
specializat, aceasta/ acesta fiind obligat/a sa furnizeze informatiile solicitate, sub semnatura
persoanei care a furnizat informatia si cu aprobarea de catre superiorii ierarhici, cu respectarea
termenelor legale.

Daci cererea solicitantului nu priveste informafii publice, persoana responsabild cu
furnizarea informatiilor in baza Legii 544/2001 redacteazd un refuz de comunicare a
informatiei solicitate cu motivarea lui, in termen de 5 zile.

Dupi comunicarea tuturor informatiilor necesare specializate, persoana responsabila
cu furnizarea informatiilor solicitate in baza Legii nr. 544/2001, intocmeste raspunsul catre
solicitant.

Termenul legal de comunicare a informatiilor de interes public este de 10 zile. Acest
termen poate fi prelungit cu maxim 30 de zile de la inregistrarea cererii, in functie de
dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii, cu
conditia instiintarii solicitantului, in scris, despre acest fapt, in termen de 10 zile.

Raspunsul elaborat se semneazd de citre salariatul desemnat (responsabilul cu
aplicarea Legii nr. 544/2001) si de catre conducétorul institutiei, in baza adresei semnate de
ciitre persoana care a furnizat informatia specializatd, se transmite / expediaza §i se arhiveaza
impreuni cu cererea de informatii de interes public.

In situatia cererilor adresate de reprezentanti ai mass-media, elaborarea raspunsului se
va realiza de citre responsabilul pentru relatia cu presa si va fi aprobat de citre managerul
institutiei.

Transmiterea raspunsului citre solicitant se realizeaza in scris, prin intermediul
salariatului desemnat.

Modalitatea de solutionare a cererii de interes public se va completa in Registrul
pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public si pentru gestionarea procesului de acces la informatiile de interes public (model Anexa
nr. 6).

in cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele
detinute de autoritatea publica, se pune in vedere solicitantului sa achite costul copiilor
respective, conform Deciziei emise in acest sens.

Impotriva raspunsului comunicat sau impotriva refuzului comunicarii, solicitantul se
poate adresa cu o reclamatie administrativa conducitorului institutiei, sau poate formula
plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului in a cdrui raza teritoriala
domiciliazi sau in a carui raza teritoriald se afla sediul institutiei publice.

5.7. Lista si provenienta documentelor:

- cerere de informatii de interes public tip (Anexa nr. 1);

- reclamatia administrativa in cazul neprimirii vreunui raspuns la cererea de informatii publice
(Anexa nr. 2a);

- reclamatia administrativa in cazul raspunsului negativ la cerere (Anexa nr. 2b);

- scrisoare de raspuns la cerere (Anexa 3a);




Bib Frocodura desiiem Editia— Ne-de-ex—3
— Judeteana PROCEDURA PRIVIND FURNIZAREA :
»Panait Cerna” INFORMATIILOR DE INTERES PUBLIC | Revizia 0 | Nr. de ex...
Tulcea COD: P.S-06 Exemplar nr. ........

- raspuns la reclamatie (Anexa 3b);
- raportul de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001 (Anexa nr.4);
- programul de functionare al Bibliotecii Judetene ,,Panait Cerna” Tulcea (Anexa nr. 5);
- registrul pentru inregistrarea solicitarilor §i raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public §i pentru gestionarea procesului de acces la informatiile de interes public
(Anexa nr. 6)
5.8. Continutul i rolul documentelor:
- registrul pentru inregistrarea cererilor §i raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public (Anexa nr. 6) contine:
* numarul §i data cererii;
» modalitatea de primire a cererii;
* numele si prenumele solicitantului;
* persoand fizicd/ persoana juridica;
« informatiile solicitate;
* domeniul de interes;
« natura raspunsului;
* modul de comunicare;
* termen (zile);
* numadrul §i data raspunsului.
5.9. Rolul:
Evidenta cererilor si modalitatea de solutionare a acestora in vederea elaboririi

Raportului de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public.

5.10. Documente utilizate:
- Formular de cerere conform Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de
interes public;
- Registrul de evidenta a solicitarilor in baza Legii nr.544/2001;
- Adresa de inaintare spre solutionare, catre autoritatile competente;
- Rispunsul la solicitare in baza Legii nr.544/2001,
- Proces Verbal de arhivare a raspunsurilor formulate;
- Raportul anual de evaluare.
5.11.Resurse necesare
6.3.1. Resurse materiale: servicii postale, rechizite, linii telefonice, materiale informatice,
P.C.-uri, acces la baza de date, imprimanti, internet;
6.3.2. Resurse financiare: sunt previzute in bugetul institutiei §i sunt necesare pentru
achizifionarea resurselor materiale;
5.12. Identificarea riscurilor:
- Inregistrarea cu date eronate sau incomplete a cererii;
- transmiterea cu intarziere a cererii;
- nedistribuirea sau distribuirea cu intirziere a corespondentei;
- primirea cu intarziere a cererii;
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- depisirea termenului de solutionare datorata complexitafii solicitdrii si / sau numarului
mare de documente de verificat;

- omisiunea rezolvarii solicitarii;

- nepredarea tuturor documentelor in lucru cétre persoana desemnata sa preia sarcinile
pe perioada absentei titularului;

- interpretarea gresitd a solicitirii in sensul ¢ aceasta nu indeplineste conditiile de
admisibilitate sau ca nu priveste informatii de interes public;

- necomunicarea sau comunicarea cu intarziere a datelor solicitate de catre
compartimentele de specialitate ale institufiei;

- comunicarea trunchiati sau eronati a informatiilor solicitate;

- omisiunea formularii raspunsului final;

- nesemnarea sau semnarea cu intirziere a documentului;

- depagirea termenului legal datorata modificarii/corectarii raspunsului;

- omisiunea transmiterii rispunsului pentru a fi expediat;

- indicarea gresita in cuprinsul raspunsului a coordonatelor solicitantului;

- neexpedierea sau expedierea cu intrziere a raspunsului;

- expedierea eronata a raspunsului.

6. Responsabilitati:

6.1. Managerul BJPCT:

- desemneazi persoana responsabila cu aplicarea Legii 544/2001;

- semneazi adresele de raspuns;

- aproba anual Raport de evaluare a implementérii Legii nr. 544/2001.

6.2. Persoana desemnati cu aplicarea Legii 544/2001:

- asigura accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;

- comunici din oficiu informatiile de interes public previzute de Legea nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public prin afisarea la sediul institufiei ori prin
publicare in mijloacele de informare in masa, pe pagina de internet proprie sau prin consultare
la sediul autoritatii sau institutiei publice in punctele de informare-documentare, in spatiile
special destinate in acest scop;

- intocmeste Rapoartele periodice de activitate, prevazute de Legea nr. 544/2001.

6.3. Compartimentul de specialitate/depozitarul informatiei:

- furnizeaza informatia citre persoana responsabila cu Legea 544/2001 in maxim 8 zile.

7. Formulare
7.1. Formular analizi procedura;
7.2. Lista de difuzare a procedurii

8. Anexe
8.1. Anexa 1 - Diagrama de proces;

11
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8.2. Modele de solicitiri ale informatiilor de interes public previzute in Legea nr. 544/2001:
8.2.1. Anexa 2- Model — Formular ~tip cerere de informatii de interes public;
8.2.2. Anexa 2a - Model — Reclamatie administrativd in cazul neprimirii vreunui
raspuns la cererea de informatii publice (2);
8.2.3. Anexa 2b - Model - Reclamatie administrativd in cazul raspunsului negativ la
cerere;
8.2.4. Anexa 3a - Model - Scrisoare de raspuns la cerere;
8.2.5. Anexa 3b - Model - Raspuns la reclamatie;
8.2.6. Anexa 4 - Model - Raport de evaluare a implementérii Legii nr. 544/2001;
8.2.7. Anexa 5 - Program de functionare;
8.2.8. Anexa 6 - Model — Registru pentru inregistrarea solicitérilor si raspunsurilor
privind accesul la informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de
acces la informatiile de interes public.

12
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Revizia 0
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Tulcea
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Exemplar nr. ...........

LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

F-PS-06.06

N . deex. 8+

crt.

Compartiment

Compartimentul Juridic
si de Achizitii Publice

Nume si
Prenume

Data
primirii

Semnaitura

Data
retragerii

Data

vigoare

intrarii in

procedurii

Semnatura

a

Compartimentul
Resurse Umane

Compartimentul
Informatizare Metodic

Biroul Financiar
Contabilitate
Administrativ

Biroul Comunicarea
Colectiilor. Animatie
Culturala

Birou Imprumut Carte
Adulti si Copii. Colectii
Speciale. Depozit Legal

Compartimentul
Dezvoltarea si
Prelucrarea Colectiilor.
Informare Locala

14
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Fditia 1 Nr.deex. 8

| Judeteani | PROCEDURA PRIVIND FURNIZAREA

»Panait Cerna” INFORMATIILOR DE INTERES PUBLIC

Revizia 0 Nr. de ex...

Tulcea

COD: P.S-06

Exemplar nr. ...........

DIAGRAMA DE PROCES

Cerere format scris,
electronic sau verbal

DA

!

Registratura
BIPCT

|

Responsabil
Legea 544/2001

|

Inregistrare in Registrul
pentru inregistrarea
solicitdrilor si raspunsurilor

privind accesul la

informatiile de interes public
sl pentru gestionarea
procesului de acces la

informatiile de interes public

|

Depozitarul

Verificare
incadrare Legea
544/2001

informatiei

|

Furnizare informatie
citre responsabil Legea
544/2001in max. 8 zile

!

NU

Complexitate
max. 30 de zile

15

Anexa |

Raspuns negativ
max. 5 zile

> | Réspuns prelungire

termen max.10 zile

|
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l Formulare raspuns
max. 20 zile

Formulare raspuns
max. 10 zile

Anexa 2
(Anexa nr. 4 1a normele metodologice)

Model — Formular —tip cerere de informatii de interes public

Denumirea autoritdfii sau institutiei publice ............cccocveunennn.
Sediul/Adresa .......cocovveveeiiiieiiieseecce e

Stimate domnule/Stimatd doamna ..........ccoooveevveeieeeeeeeeee,

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

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate:

| Perexmail, la:adresa sumsennmnssmsmssmmmsms e | |
| | I
| Pe e-mail in format editabil: .................. laadresa ......ccccceoevvvennennnnn, | [

E | |
| Pe format de hartie, la adresa..........coooveveroeeececeecccn | |

Sunt dispus sa platesc costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate
(daca se solicitd copii in format scris).

Va mulfumesc pentru solicitudine,

semnatura petentului (optional)

Numele §1 prenumele petentului ........cocoeevvieviiiiiiiniin
Adresa la care se solicitd primirea raspunsului/E-mail
Profesia (optional) ........ccoooveiiininioiiiicece,
Telefon (optional) vuvssasnmnsmmmmas s
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Anexa 2a
(Anexa nr. 6 la normele metodologice)

Model — Reclamatie administrativa in cazul neprimirii vreunui rispuns la cererea de
informatii publice (2)

Denumirea autoritétii sau institufiei publice ...........ccccooceeeee.
Sediul/Adresa

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 completarile ulterioare,
intrucét la cererea nr. ............. din. data de suavmssemes 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 considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public
solicitate in scris/in format electronic, considerand ca dreptul meu la informatie, conform
legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele s1 adresa petentului ........cooooevereviinive e
PR e A SR SR A2
Telefon
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Anexa 2b

(Anexa nr. 5 la normele metodologice)

Model - Reclamatie administrativa in cazul raspunsului negativ la cerere

Denumirea autoritafii sau institutiei publice ..........ccoccvivurnene
Bodlull Advestlcaimmssrsmsmmmssimusssssoss

Stimate domnule/Stimata doamna

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativd, conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile §i completarile ulterioare,
intrucht la cerersa nr. il AR ccoccinsanmss am primit un raspuns negativ, la data de

............................................ , de la  .iiiiiiieeecveeeeveeeeee,. . (completati  numele
respectivului functionar)

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

Documentele solicitate se incadreazi in categoria informatiilor de interes public, din
urmatoarele considerente:

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

Vi multumesc pentru solicitudine,

(semnitura petentului)

Numelesi adresapetentulal ooaisimnamsmmssssassass
7T AU ST

18
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Anexa 3a
(Anexa nr. 7 la normele metodologice)

Model - Scrisoare de rispuns la cerere

De la:

Denumirea autoritatii sau institufiei publice ........ccccoovvveieinnn

Sediul/Adresa .......coccevevrenriveevninricirenre e

PErSana 08 COBAETY .veesianimsmmisisis s i mme sy

NEXY ) sovian 521 o [P —

Catre:

Numele si prenumele petentulul .........ccovemirininiiniiienns

AUIBRE . ..o cromensmans ismessssasassanerssssnas AT IETERIL AR

Stimate domnule/Stimatd doamna

in urma cererii dumneavoastri nr. ............. din data de ................... , prin care, conform
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completirile ulterioare, solicitati o copie de pe urmitoarele documente:

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

2. va informam ca informatiile solicitate nu au putut fi expediate in termenul initial de 10
zile datorita complexititii acestora, urmand sa va parvini in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii cererii dumneavoastra;

3. va informam ca pentru rezolvarea cererii dumneavoastrd, intrucat institufia noastrd nu
detine informatiile la care facei referire, solicitarea dumneavoastra a fost redirectionaté catre
.... (institutia/autoritatea publicd competentd) ...., de unde urmeaza sa primifi rdspuns;

4. v informam ca informatiile solicitate nu se incadreazi in categoria informatiilor de
interes public, fiind exceptate de la accesul liber al cetitenilor.

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

Vi inform3m ca costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt
urmitoarele (cind este cazul):

Dupi plata serviciilor de copiere a documentelor solicitate la casierie, in contul de

30725115y o (- RN (al fiecdrei autoritafi sau institugii publice) sau prin transfer bancar in
ContUl cvveeiiiiiece e , v rugdm sd va prezentati pentru inménarea documentelor
solicitate.

Cu stima,

Responsabil L. nr.544/2001 *)

*) Persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

19
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¥*) Numdrul curent din Registrul pentru inregistrarea cererilor $i rdspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public.

Anexa 3b
(Anexa nr. 8 la normele metodologice)

Model - Raspuns la reclamatie

De la:
Denumirea autoritatii sau institutiei publice .........c.ccccocceeicnene
iUl AGIERA . iivioiveiiiiminsinseionessaasnmnpnmmn ssssssasssnssnsssnns

Persoana de contact

Catre:

AALeSa o mmrransr s s

In urma reclamatiei dumneavoastrd nr. ...................... din data de
conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile i completarile ulterioare, dupa raspunsul negativ primit/intarzierea raspunsului
la cererea Mh wucwnsans din data de oo , prin care, conform legii sus-
mentionate, solicitai documentele de mai jos:

vd informdm 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.

Persoana vinovatd pentru decizia eronatd in ceea ce va priveste a fost sancfionat cu

(semnatura conducatorului autoritafii sau institutiei publice)

20
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10 la normele metodologice)

(Anexa nr.

(antet)

Anexa 4

Model - Raport de evaluare a implementirii Legii nr. 544/2001

Numele autoritatii sau institufiei publice ................

Elaborat

Responsabil/Sef compartiment

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

Subsemnatul, ...........c.ccoeeeeceeennneie., T€Sponsabil de aplicarea Legii nr. 544/2001, cu

modificarile si completarile ulterioare, in anul

, prezint actualul raport de evaluare

interna finalizat in urma aplicarii procedurilor de acces la informatii de interes public, prin

care apreciez cd activitatea specificd a institutiei a fost:

|_| Foarte buna

| | Buna

|:| Satisfacatoare

| | Nesatisfacatoare

Imi intemeiez aceste observatii pe urmdtoarele considerente $i rezultate privind anul

I. Resurse §i proces
1. Cum apreciati resursele umane disponibile pentru activitatea de furnizare a informatiilor
de interes public?

I:l Suficiente

|:| Insuficiente

21
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2. Apreciati ci resursele materiale disponibile pentru activitatea de furnizarea informatiilor
de interes public sunt:

|| Suficiente
|:| Insuficiente

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

|:| Foarte buna

i:l Buna

I:l Satisfacatoare
|:| Nesatisfacatoare

II. 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 modificirile §i completarile ulterioare?

|| Pe pagina de internet

| | La sediul institutiei

1:| In presa

|:| In Monitorul Oficial al Romaniei

|:| in alta modalitate: ................

2. Apreciati ca afisarea informatiilor a fost suficient de vizibild pentru cei interesati?
|| Da

|| Nu

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

22
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4. A publicat institutia dumneavoastra seturi de date suplimentare din oficiu, fata de cele
minimale prevazute de lege?

I:| 17OV 11T s P —
LI Nu
5. Sunt informatiile publicate intr-un format deschis?
| Da
INu

6. Care sunt misurile interne pe care intentionati sa le aplicati pentru publicarea unui numar
cét mai mare de seturi de date in format deschis?

B. Informatii furnizate la cerere

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

I l I | I
I | I I I
I | I I I

| I
I I
I I
| |
| |persoane |persoane |hdrtie |electronic| |
| |fizice |juridice]| | | |
I I
| |
I |

Departajare pe domenii de interes

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

b) Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

d) Activitatea liderilor institutiei

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

I

|

|

I

I

|

|

| c) Acte normative, reglementdari
I

|

I

|

|

I

I

| f) Altele, cu mentionarea acestora:
I

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmatoarea:
A - Solutionate favorabil in termen de 10 zile

B - Solutionate favorabil in termen de 30 zile;

C - Solicitari pentru care termenul a fost depésit;

D - Comunicare electronica;

E - Comunicare in format hértie;

23
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F - Comunicare verbala;

G - Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc.);

H - Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice;

[ - Acte normative, reglementiri,
J - Activitatea liderilor institutiei;
K - Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001, cu modificirile si
completirile ulterioare; ‘

L - Altele (se precizeaza care).

2. Numdr
total de

solicitdri
solutionate

favorabil

Termen de raspuns

I

Modul de | Departajate pe domenii
comunicare| de interes

Redirectionate
cdtre alte
institutii in

B E F G

|
|
I
[
I
|
| 5 zile
I
I
|

[ | E I F |
[ Lo
[ o
I .
I T -
I L
I [ -

|
|
|
I
|
I
I

H

I

3. Mentionati principalele cauze pentru care anumite rispunsuri nu au fost transmise in
termenul legal:
. 3
. S
B Binssssmpemmcesssni s
4. Ce masuri au fost luate pentru ca aceasta problema s fie rezolvati?
A1 e
R prm————

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmitoarea:

A - Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

B - Acte normative, reglementari

C - Activitatea liderilor institutiei

D - Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare

5. Numdr
total de

| Motiwvul respingerii

|solicitari|

I
I
|
|
I
I
|
I

respinse

|
| interes
I

Departajate pe domenii de

|Exceptate, | Informatii |Alte

| conform
|legii

|Utilizarea | A

| inexistente |motive (cu|banilor [

I

|precizarea|publici |
|acestora) | (contracte, |
|investitii, |
|cheltuieli |
letc.) |

I
|
I
|
I
I

|
I
I
| | I
I
I
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5.1 Informatiile solicitate nefurnizate pentru motivul exceptirii acestora conform legii:

(enumerarea numelor documentelor/informatiilor solicitate):

6. Reclamatii administrative i plangeri in instanta

6.1. Numidrul de reclamatii

administrative la adresa institutiei la adresa institutiei iIn baza

completdrile ulterioare

|
|
publice in baza Legii nr. 544/2001, | Legii nr. 544/2001, cu modificdrile sil|
|
I

|
|
[
| cu modificirile si completdrile
| ulterioare

I

6.2. Numidrul de plangeri in instantd

|
|

| favorabil | |solutionare| | favorabil | |solutionare]|

I I I I I

I I I
I I I | I I I I
| | l | I | | |

|

|

|

|Solutionate|Respinse|in curs de |Total|Solutionate|Respinse|in curs de |[Total |
I

I

|

|

7. Managementul procesului de comunicare a informatiilor de interes public

7.1. Costuri

Costuri totale | Sume incasate | Contravaloarea| Care este documentul

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

compartimentului copiere copiere | stabilirii
(lei/pagind) contravalorii

serviciului de copiere?

|
I
|
I
I | |
| I | |
I I | I
I I | I
I I I |
| | | |

7.2. Cresterea eficientei accesului la informatii de interes public

a) Institutia dumneavoastrd detine un punct de informare/biblioteca virtuala in care sunt

publicate seturi de date de interes public ?
| Da

| | Nu

b) Enumerati punctele pe care le considerati necesar a fi imbunatatite la nivelul institutiei
dumneavoastra pentru cresterea eficientei procesului de asigurare a accesului la informatii de

interes public:

|
I
|
I
|
|

I
I
|
I
I
I

¢) Enumerati masurile luate pentru imbundtatirea procesului de asigurare a accesului la

informatii de interes public:

25
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I I
I I
I I
I I
Anexa 5
Program de functionare
Luni — Vineri: 08 — 16:00
Anexa 6

Model — Registru pentru inregistrarea solicitarilor §i raspunsurilor privind accesul la

informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatiile de
interes public

Nr. si

Numele si | Persoand | Informatiile | Domeniul | Natura Modul de | Termen | Nr. si
data | de primire | prenumele fizicd/ solicitate de interes | raspunsul | comunicare | (zile) Data
cererii | a cererii solicitantului | Persoana ui raspunsului

juridica

Modalitatea

26




