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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei
in cadrul edifiei procedurii de sistem

Elemente privind Nume, prenume Functia Data Semnétura
responsabilii/
operafiunea I
1. ELABORAT LINTESCU CRISTINA | Membru grup de lucru SNA 10.06.2025
2, VERIFICAT CARMEN-ELENA Coordonator grup de lucru SNA 10.06.2025
SALUB
3, AVIZAT CARMEN-ELENA Coordonator grup de lucru SNA 10.06.2025
SALUB :
4, APROBAT CARMEN-ELENA Director 10.06.2025

SALUB

Data intrarii in vigoare: 01.07.2025
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L. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

liberul acces la
informatiile de interes
public si HG
123/2002 Norme de
aplicare a Legii
544/2002

m'. Edifia sau, dupi caz Componenta Modalitatea reviziei Data la care se aplica
crt. | revizia in cadrul editiei revizuitd prevederile editiei sau
reviziei edifiei
| 2 3 4
1.1 | Edifia I, revizia 0 Elaborare initiala - 01.07.2025
conform Legii
544/2001privind
liberul acces la
informatiile de interes
public si HG
123/2002 Norme de
aplicare a Legii
544/2002
1.2. | Editia L, revizia 01 Revizie conform Completari si modificari conform Legii 01.07.2025
Legii 54412001
544/2001privind
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2. Formular de analizi a procedurii operationale

Nr. | Directie/Compar Nume si Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. | timent implicat prenume drept sau
in conducitor delegat Semnatura | Data | Obs. | Semnatura | Data
implementarea /eompartiment
procedurii
2.1 | Conducere Carmen-Elena
Salub
2.2. | Compartiment Cristina Lintescu
Financiar -
Contabil si
Resurse Umane
2.3, | Compartimentul Pirvu Dumitru
juridic Cristian
2.4, | Compartimentul Saita Mariana
Administrativ Carmen
2.5. | Compartimentul Adrian Jean
Cultural Artistic Furdueescu
si Media
CodF-423-03,ed. I, rev. 01
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale
Nr. Scopul Ex. nr. Comparti Functia Nume si Data Semni | Data Semn
ert. difuzirii ment prenume primi | tura retrageri | fitura
ri 1
1 2 4 5 6 7 8 9
3.1 Pastrare si Orig. Compartiment | Persoanacu | Cristina
aplicare Financiar - atributii in Lintescu
Contabil si ceea ce
Resurse priveste
Umane asigurarea
accesului
oricarei
persoane la
informatiile
de interes
public
3.2 Informare | Format Conducere Director Carmen-
si aplicare | electronic Elena Salub
3.3 Informare | Format Compartiment | Consilier Pirvu
siaplicare | electronic | juridic juridic Dumitru
Cristian
3.4 Informare | Format Compartiment | Secretar- Saita
si aplicare | electronic | Administrativ | Dactilograf Mariana
Carmen
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3.5 Informare | Format Compartiment Expert Adrian Jean
gi aplicare | electronic | Cultural Informatician | Furdueescu
Artistic si
Media

CodF-423-03,ed.1, rev. 01

4. Scopul procedurii operationale

4.1.Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si persoanele implicate, descrie
modalitdfile in care se realizeazd procesul de furnizare a informatiilor de interes public conform
prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes public in scopul asigurarii
transparentei administragiei publice locale.

4.2.Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate desfisurarii procedurii de raportare
internd.

4.3.Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4.Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
conducitorul institutiei, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1 Prevederile procedurii se aplicd de cétre personalul compartimentelor din cadrul CCP cu atributii in
gestionarea prevederilor Legii nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
5.2.Toate compartimentele din cadrul CCP au obligatia de a furniza informatii de interes public.

6. Documente de referinti/ reglementiri aplicabile activititii procedurate

6.1. Reglementiri internationale

e SR ENISO9001:2015 — Sisteme de Management al Calitatii.Cerinte;

e SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de Management al Calitdtii. Principii fundamentale si
vocabular;

e SR ENISO 14001:2015 — Sisteme de Management de Mediu. Cerinte cu ghid de utilizare.

e SR ENISO45001:2023 — Sisteme de Management al Sanatatii si securitatii ocupationale;

o REGULAMENT (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulagie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

6.2. Legislatie primara:

e Legea nr. 190/2018 privind misuri de punere in aplicare a Regulamentului (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, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

6.3. Legislatie secundarai:

e O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

e Hotirarea nr. 123/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001, cu
modificérile si completdrile ulterioare;
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unit:itii:

Regulamentul de organizare si functionare al CCP Pitesti;

Regulamentul Intern aplicabil la nivelul CCP Pitesti;

Codul de conduita al salariatilor din cadrul CCP Pitesti;

Decizii ale Conducatorului unitatii;

Alte acte normative.

7. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

in sensul prezentei proceduri (ce reglementeazd procedura proprie), termenii si expresiile de mai jos au

urmatoarele semnificatii:

(]

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

1 Entitate publicd | Autoritate publicd, institutie publici, companie/societate nationald, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public.

2 | Proceduri Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor gi sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor.

3 Proceduri de Descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul entitatii publice
sistem aplicabil/aplicabild majoritdtii sau tuturor compartimentelor, dintr-o entitate
(generald)-PS publici.

4 Editie a unei Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cind deja au
proceduri fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din

structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

5 Revizie a unei Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
proceduri componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub

50% din continutul procedurii.

7 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferd un
fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie, respectiv, text scris sau tiparit,
inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau real

8 Proces Flux de activititi sau succesiune de activititi logic structurate, organizate in scopul
atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, addugandu-le valoare

9 | Activitate Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determind procese de muncé cu un
grad de omogenitate si similaritate ridicat

10 | Eficacitate Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitéti si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activititii respective

12 | Eficientd Maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate

13 | Economicitate Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor estimate ale
unei activititi, cu mentinerea calititii corespunzitoare a acestor rezultate

14 | Informatii de Orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activitafile unei autoritai

interes public

publice sau institufii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei,
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7.2. Abrevieri ale termenilor
[ Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
L. | CCP Centrul Cultural Pitesti
2. | PMP Primaria Municipiului Pitesti
3. |CM Comisia Monitorizare
4. | CS Compartiment de Specialitate
5. | HG Hotérdre a Guvernului
6. | 0.G. Ordonanta Guvernului
7. | OUG Ordonanta de Urgentd a Guvernului
8. | PS Proceduri de sistem
9. | SCIM Sistem de control intern managerial

8. Descrierea activitatii:

8.1. Generalititi

Prezenta procedura stabileste modul de solutionare a solicitarilor privind accesul la informatiile de interes
public, in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
La nivelul CCP Pitesti, atributiile referitoare la aplicarea acestei legi sunt indeplinite de citre o persoani
desemnatd prin decizie de catre directorul CCP.

Orice persoani are dreptul sa solicite gi s obtina informatii de interes public de la CCP Pitesti, in scris sau
verbal. Pentru a facilita acest proces, institutia pune la dispozitia solicitantilor formulare-tip pentru cererea de
informatii si pentru reclamatia administrativa, disponibile pe site-ul institutiei.

8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista si provenienfa documentelor
Documentele esentiale pentru asigurarea accesului public la informatiile de interes public si pentru
mentinerea transparentei in activitatea CCP Pitesti sunt:
- Cerere tip completata de petent;
- Reclamatie administrativa petent;
- Raspuns la cerere;
- Raspuns reclamatie administrativa;
- Registrul special al legii nr.544/2001;
- Registru reclamatii administrative si plangeri in instanta;
- Raportul de evaluare a implementirii Legii nr. 544/2001;
- Raportul periodic de activitate;
- Buletinul informativ privind Legea 544/2001

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Cererea tip completatd de petent este formularul completat de citre persoana care solicitd accesul la
informatii privind documentele de interes public;

- Reclamatia administrativa petent este documentul in care petentul contestd o decizie luati de CCP
Pitesti si asigura dreptul petentului de a contesta deciziile autorititii publice;.

- Raspunsul la cerere este documentul in care autoritatea publica rispunde la cererea petentului, informeazi
petentul despre starea cererii si oferd accesul la informatiile solicitate.

- Raspunsul la reclamatia administrativi este documentul in care CCP Pitesti raspunde la

reclamatia petentului, rezolva contestérile petentului si clarifici situatia;

Competenta face diferenta’
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- Registru pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public contine informatii precum data inregistrarii cererii, numele solicitantului, obiectul
cererii, data si continutul raspunsului si ajutd la asigurarea transparentei si responsabilititii in
gestionarea cererilor;

- Registru reclamatii administrative si plangeri in instantd care contine: Numirul de reclamatii
administrative la adresa institutiei publice in baza Legii nr. 544/2001, cu modificirile si
completirile ulterioare si Numdrul de pléngeri in instantd la adresa institutiei in baza Legii nr.
544/2001, cu modificarile si completiirile ulterioare

- Raportul de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001 este raportul care include informatii
despre activitatea CCP Pitesti si asigurd transparenta si responsabilitatea prin publicarea
periodici a activitatii lor.

- Raportul periodic de activitate care contine: profil organnizational, politici publice,

transparenta decizionala, relatia cu comunitatea, legislatie.

- Buletinul informativ privind Legea 544/2001 actualizat anual care contine actele normative care
reglementeaza organizarea si functionarea CCP: structura organizatorica, atributiile departamentelor,
programul de functionare, programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice, numele si
prenumele persoanelor din conducerea CCP si ale persoanei responsabila cu difuzarea informatiilor
publice, coordonatele de contact ale CCP respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa
de e-mail si adresa paginii de Internet, sursele financiare, bugetul si bilanul contabil, programele si
strategiile proprii, lista cuprinzind documentele de interes public, lista cuprinzind categoriile de
documente produse si/sau gestionate, potrivit legii, modalititile de contestare a deciziei in situatia in
care persoana se considerd vatimatd in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate,

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Cererea tip este completatd de citre petent pentru solicitarea accesului la informatii de interes
public. Cererea este depusi la institutia publica competentd. Aceasta poate fi trimisa prin posta,
e-mail sau depusd personal. Cererea este inregistratd in registrul special destinat cererilor de
acces la informatii de interes public. Se atribuie un numir de inregistrare si se noteazi data
depunerii.

- Reclamatie administrativi petent (dacd este necesar): Dacd petentul nu este multumit de
raspunsul primit sau nu a primit raspuns in termenul legal, poate depune o reclamatic
administrativd. Reclamatia este inregistratd in registrul special si i se atribuie un numar de
inregistrare,

Raspunsul la cererea petentului este transmis acestuia in termen de 10 zile lucritoare de la data
inregistrérii cererii. Acesta poate fi trimis prin postd, e-mail sau se poate inmana personal.

Réaspunsul la reclamatia administrativd este transmis petentului in termen de 15 zile lucritoare de
la data inregistrarii reclamatiei. Acesta poate fi trimis prin postd, e-mail sau se poate inména
personal.

Registru reclamafii administrative si plangeri In instan{d unde se inregistreaza reclamatiile si
plangerile in instanta solutionate, respinse sau in curs de solutionare

Registru pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public este monitorizat pentru a asigura conformitatea cu Legea nr. 544/2001 si pentru a
identifica eventualele probleme sau intarzieri in procesare.

- Raportul de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001 este publicat pe site-ul CCP Pitesti si

este disponibil pentru consultare de citre public.

- Raportul periodic de activitate care contine: profil organizational, politici publice,

transparenta decizionala, relatia cu comunitatea, legislatie.

- Buletinul informativ privind Legea 544/2001se actualizeaza anual si contine normative care
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reglementeazi organizarea si functionarea CCP: structura organizatoricd, atributiile departamentelor,
programul de functionare, programul de audiente al autoritiii sau institufiei publice, numele si prenumele
persoanelor din conducerea CCP si ale persoanei responsabila cu difuzarea informatiilor publice,
coordonatele de contact ale CCP respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail
si adresa paginii de Internet, sursele financiare, bugetul si bilanful contabil, programele si strategiile
proprii, lista cuprinzand documentele de interes public, lista cuprinzand categoriile de documente produse
si/sau gestionate, potrivit legii, modalititile de contestare a deciziei in situatia in care persoana se
considerd vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare, acces la
programul legislativ, acces internet, retea, imprimanta, scaner, posibilitati de stocare a informatiilor etc.

8.3.2. Resurse umane: Salariatii cu atributii legate de aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul

acces la informatiile de interes public desemnati prin decizii ale directorului CCP Pitesti.
8.3.3. Resurse financiare: Bugetul aprobat al CCP Pitesti

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii

conformitatii cu
cerintele legale
aplicabile si alte
cerinte de
reglementare

informatiile de
interes public in
conditii de
conformitate

furnizarea de
informatii de
interes public

persoanelor fizice gi
juridice;

- primirea, inregistrarea si
repartizarea electronici,
conform rezolutiilor/din
oficiu a solicitarilor
persoanelor fizice si
juridice (adrese, cereri,
reclamatii, sesiziri etc),;

- eliberarea cétre persoane
fizice i juridice a unor
raspunsuri, documentatii,
adeverinfe etc, primite de
la compartimentele de
specialitate.

in baza Legii
nr.544/2001
transmise/numar
cereri formulate in
baza Legii
nr.544/2001
inregistrate=1;

-cereri,reclamatii,
sesizari repartizate/
cereri, reclamatii,
sesizari
inregistrate=1

Obiective generale Obiective Activitati Actiuni Indicatori de Riscuri
specifice performangi

Mentinerea Asigurarea Relatia cu - furnizarea de informafii | - numar raspunsuri - Depasirea

permanenta a accesului la publicul si de interes public la cererile formulate | termenelor de

comunicare a
raspunsurilor la
cererile formulate
in baza Legii
nr.544/2001.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
8.4.2.1. Procesul de solutionare a solicitirilor de informatiilor de interes public:
La nivelul CCP Pitesti, responsabilitatea aplicarii prevederilor Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public revine unei persoane desemnate prin decizie de
catre directorul CCP Pitesti.
Procesul incepe atunci cénd o persoand fizicid sau juridicd adreseazi o solicitare de
informatii de interes public, fie in scris, fie verbal. Pentru a facilita intocmirea cererii, institutia
pune la dispozitia publicului formulare tip, disponibile pe site-ul oficial.
In cazul cererilor scrise, solicitantul completeazi formularul-tip, iar cererea este
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inregistratd in sistemul electronic de evidentd, primind automat un numér de ordine in registrul
special destinat acestor solicitari.

Persoana desemnatd analizeazd cererea primitd, verificind dacd aceasta contine toate datele
necesare pentru identificarea informatiei solicitate. In functie de continut, aceasta stabileste daca
informatia este:

-comunicatd din oficiu conform listd documente de interes public (Organigrama si
structura institutiei; ROF; Declaratii de avere §i interese ale personalului de conducere; Bugetul
de venituri si cheltuieli, rectificiri bugetare; Situatii financiare anuale; Rapoarte anuale de
activitate; Lista achizitiilor publice; Contracte de achizitii publice incheiate; Informatii privind
concursurile de angajare; Informatii privind activitatea desfasuratd,; Formularul tip pentru
solicitarea informatiilor publice; Buletinul informativ privind Legea 544/2001)

-furnizabila la cerere;

-exceptata de la liberul acces, conform prevederilor legale.

Daca informatiile sunt disponibile la nivelul institutiei, acestea sunt colectate si centralizate de
citre persoana desemnatd, cu sprijinul compartimentelor sau personalului implicat, dacd este cazul.
Ulterior, raspunsul cétre solicitant este redactat intr-o forma clara si completé, cuprinzand fie informatiile
cerute, fie, dupd caz, motivatia refuzului de comunicare.

Raspunsul redactat este supus revizuirii si aprobarii din partea conducerii CCP Pitesti, semnat
oficial, inregistrat si transmis solicitantului in formatul solicitat (scris sau electronic).

Termenele pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes public
sunt cele previazute de Legea nr. 544/2001 , cu modificarile si completarile ulterioare, si anume:

e Riaspunsul se transmite in termen de 10 zile lucrdtoare, iar dacd documentarea necesard este mai
complexd, termenul se poate prelungi pana la cel mult 30 de zile. In acest caz, solicitantul va fi
informat in scris, in termen de 10 zile, cu privire la durata necesara.

e Refuzul motivat al furnizérii informatiei se comunicd in maximum 5 zile de la primirea cererii.

o Atit solicitarile cit si raspunsurile pot fi gestionate electronic dacd sunt intrunite conditiile
tehnice necesare.

in cazul solicitarilor verbale, persoana desemnatd oferd pe loc informatiile disponibile si
precizeaza conditiile si formele in care are loc accesul. Dacd informatia nu poate fi oferitd imediat,
solicitantul este indrumat sa formuleze cererea in scris, urméand sa primeasca raspuns in termenele legale.
Pentru solicitdrile formulate de reprezentantii mass-mediei, raspunsul se oferd, de reguld, imediat sau in
termen de cel mult 24 de ore.
Publicarea informatiilor de interes public din oficiu:

CCP Pitesti publica informatiile de interes public din oficiu in conformitate cu Anexa nr. | la H.G.
nr. 123/2002 si cu standardul minim de transparentd prevazut in Anexa nr. 4 la H.G.nr.1269/2021. Aceste
informatii sunt afisate la sediul CCP Pitesti, publicate pe site-ul oficial, acolo unde este aplicabil, si sunt
actualizate periodic de citre persoana responsabila.

Structura informatiilor de interes public publicate din oficiu

a) Actele normative care reglementeaz organizarea si functionarea CCP Pitesti:
— Legi, regulamente, ordine interne etc.

b) Structura organizatorica si atributii

-Organigrama aprobatd, denumirea compartimentelor.

-Atributiile se regédsesc in Regulamentul de organizare si functionare;

c¢) Numele si prenumele persoanelor din conducerea SPEPMP Pitesti si ale salariatului responsabil cu
difuzarea informatiilor de interes public:

— Director, responsabil informare;.

d) Coordonatele de contact ale SPEPMP Pitesti:

— Adresa, telefon, fax, e-mail, website.

Competenfa face diferena!
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¢) Program de functionare si audiente;
f) Sursele financiare, bugetul si bilantul contabil:
— Buget aprobat, bilant, executie bugetara..
g) Programele si strategiile proprii:
— Declaratia de asumare a agendei de integritate, Planuri de integritate, Rapoarte, Informari.
h) Lista cu documentele de interes public:
Organigrama si structura institutiei; ROF; Declaratii de avere si interese ale personalului de conducere;
Bugetul de venituri si cheltuieli, rectificiri bugetare; Situatii financiare anuale; Rapoarte anuale de
activitate; Lista achizitiilor publice; Contracte de achizitii publice incheiate; Informatii privind
concursurile de angajare; Informatii privind activitatea desfasuratd, Formularul tip pentru solicitarea
informatiilor publice; Buletinul informativ privind Legea 544/2001).
i)Categoria de documente gestionate:
-Documente organizatorice, financiare,privind resursele umane,privind achizitiile publice, administrative
si de corespondentd, tehnice si operationale, de control intern si audit, GDPR)
J)Modalititi de contestare:
-Plangere administrativi, actiune in instantd, formulare tip.
Anual, persoana desemnati cu aplicarea Legii nr. 544/2001,publica pe pagina de internet a CCP
Pitesti un buletin informativ care cuprinde informatii de interes public comunicate din oficiu.
Afisarea informatiilor pe site-ul CCP Pitesti, cuprinde urmétoarele sectiuni:
1. Despre institutie;
2. Informatii de interes public
4. Contact
5. Integritate institutionald
6. Domenii de activitate
7. Mobilitate
fn fiecare an, pana la sfarsitul trimestrului I, persoana desemnatd are obligatia de a intocmi un Raport de
activitate privind aplicarea Legii nr. 544/2001, care va fi aprobat de catre director si transmis ctre
Persoana cu atributii in domeniul Managementului Performantei (PMP), precum si un Raport de
evaluare a implementiirii Legii nr. 544/2001, care va fi transmis catre PMP si publicat pe site-ul
institutiei in sectiunea ,Informatii de interes public”.
8.4.2.2. Solutionarea reclamatiilor administrative:
in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes

public si ale Hotdrarii Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare, in
cazul in care o persoani considerd cd i-a fost incalcat dreptul de acces la informatiile de interes public,
aceasta are dreptul de a formula o reclamatie administrativa adresatd conducitorului institutiei publice
careia i-a fost solicitatd informatia.
Reclamatia administrativd se poate depune in termen de 30 de zile calendaristice de la primirea unui
refuz explicit sau tacit de furnizare a informatiilor de interes public.
Dupi depunerea reclamatiei, daca reclamatia este consideratd intemeiatd, institutia are obligatia de a
transmite solicitantului un raspuns in termen de 15 zile lucritoare, care va contine informatiile de interes
public solicitate initial si dacé este cazul, mentionarea sanctiunilor disciplinare aplicate personalului
vinovat.
Pentru solutionarea acestor cazuri, in cadrul CCP Pitesti se constituie o comisie de analizd privind
incilcarea dreptului de acces la informatiile de interes public, conform prevederilor HG nr.
123/2002.
Aceastd comisie are urmatoarele atributii:

o a)primeste si analizeazd reclamatiile persoanelor privind nerespectarea prevederilor

legale;
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o b)efectueazi cercetarea administrativii necesara;

» ) stabileste dacd reclamatia este intemeiati;

e d) in cazul in care constatd vinovifia unui angajat, propune aplicarea unei sanctiuni
disciplinare corespunzitoare §i asigurd comunicarea informatiilor de interes public
solicitate;

e c¢)redacteaza si transmite raspunsul oficial cétre petent.

In situatia in care, in urma raspunsului primit la reclamatia administrativd, solicitantul se
considerd in continuare lezat in drepturile sale, acesta poate introduce plingere la sectia de
contencios administrativ a tribunalului, in termen de 30 de zile de la expirarea termenului
legal de solutionare previzut la art. 7 din Legea nr. 544/2001.

9. Responsabilitati:
9.1. Director:
- desemneaza prin decizie persoana cu atributii privind informatii de interes public;
- desemneazd prin decizie membrii comisiei responsabild de analiza privind incilcarea
dreptului de acces la informatiile de interes public;
- emite decizie cu lista documentelor exceptate de la liberul acces.
- aprobd Raportul de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001.
aproba Raportul periodic de activitate
- aproba procedura operationala si modificarile acesteia.
9.2. Coordonator Grup de lucru SNA
- verificd si avizeazd procedura de sistem gi modificarile acesteia.
9.3. Secretariat SCIM:
- elaboreaza si analizeaza procedura operationaladin punct de vedere al respectéarii conformitatii
cu structura minimald, unitard stabilita la nivelul CCP Pitesti.
9.4. Comisia de analiza privind incilcarea dreptului de acces la informatiile de interes public:
- primeste si analizeazd reclamatiile persoanelor care considerd ca dreptul lor de acces la
informatiile de interes public a fost incélcat;
- efectueazi cercetari administrative pentru a stabili dacé reclamatia este intemeiata;
- stabileste daci reclamatia este intemeiatd si, in caz afirmativ, propune aplicarea unei
sanctiuni disciplinare pentru personalul responsabil;
- redacteazd si trimite raspunsul solicitantului, care poate include informatiile de interes
public solicitate initial si mentionarea sanctiunilor aplicate
9.5. Persoana responsabili cu furnizarea informatiilor de interes public:
-Se preocupd de buna desfasurare a activitatii de furnizare a informatiilor publice;

-Redacteaza raspunsurile la cererile formulate conform prevederilor legii, pe baza informatiilor

primite de la CS;

-Compleaza Registrul pentru inregistrarea solicitdrilor si rdspunsurilor privind accesul la

informatiile de interes public.
- Expediaza raspunsurile cétre petenti.
-Completeaza Registrul reclamatii administrative si plangeri In instanta
- Intocmeste Raportul anual de evaluare a implementirii Legii nr.544/2001.
- Intocmeste Raportul periodic de activitate
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10. Anexe, Inregistriri
Nr. | Anexa/ inregistrarea Suportul Completeazi Locul de Durata Alte
crt. pistrare elemente
| Registrul  special al formular Responsabil Responsabil 5 ani
| legii nr.544/2001 cf. Legii nr. 544/2001
) Cerere tip formular Petent Responsabil 5 ani
) cf. Legii nr, 544/2001
Reclamatie formular Petent Responsabil / 5 ani
administrativi- cf. Legii nr. 544/2001 comisia de
3. | formular tip (1,2) analiza a
reclamatiilor
administrative
Model raspuns citre formular Responsabil Responsabil 5 ani
4. | petent cf. Legii nr.544/2001
Model rdspuns formular Comisia  de | Responsabil / 5 ani
reclamatie cf. Legii nr. 544/2001 | analiza a | Comisia  de
5. | administrativi reclamatiilor analiza a
administrative | reclamatiilor
administrative
Raportul  anual de formular Responsabil Responsabil permanent
evaluare a | cf Legii nr. 544/2001 | cu furmizarea
6. | implementirii Legii informatiilor
nr.544/2001 de interes
public
Raport  periodic  de formular Responsabil Responsabil permanent
activitate cf. Legii nr. 544/2001 | cu furmizarea
T informatiilor
de interes
public
Competenga face diterenta!
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Anexa 1 -model

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

Nr. si Nume si prenume Informatii solicitate Raspuns * Nr. si data
data solicitant rispuns
cerere

L.

2.

3.

Anexa 2- model cerere

Stimate domnule/ Stimata doamna director

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public. Doresc si primesc o copie dupd urmétoarele documente:

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate :
Pe e-mail, 12 8dre8a ...ovuivnieiiiiiiiie i e e
Pe format de hartie, 1a adresa .......co.viviiinii
Sunt de acord si plitesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (dacd se solicita
copii in format scris).
Vi mulfumesc pentru solicitudine,

Numele si prenumele petentului..........cooooiiiiiii
YN L T PP PSP
Profesia (0ptional)..........covviiiiiiiiiiii
Telefon (OptHONal) ....cvvereiiiiiii e

Vi informam ci activitatea SPEPMP se supune legislatiei in vigoare
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal.

Competenia face diferenga!
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Anexa 3
Reclamatie administrativii- model

Reclamatie administrativa (1)

Stimate domnule/ Stimata doamna

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/ 2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, intrucat la cererea nr................ din data de...................... am primit un

raspuns negativ, la data de R intr-o scrisoare  semnata de citre

Creee s 86 COMpleteaza numele persoanei responsabild cu aplicarea Legii
544/2001 ).

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,

Numele si prenumele petentului
Adresa s s

Va informadm ca activitatea SPEPMP se supune legislatiei in vigoare
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal.

Competenta face diferenta!
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Reclamatie administrativa ( 11)

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

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/ 2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, intrucat la cererea nr............ din data de ............... nu am primit
informatiile solicitate in termen legal, stabilit de lege.

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

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.
Vi multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Vi informam ci activitatea SPEPMP se supune legislatiei in vigoare
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal.

Competenga face diferenta!
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Anexa 4.Model - Scrisoare de riaspuns la cerere

De la: Denumirea autorité(ii sau institutiei publice ..................
Sediul/Adress wssmmaasnmmmsmems

Persoana de contact® ...........ccoceeeeiiienene

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

** Numirul curent din Registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public.

Cétre:

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

Adresa ...
Stimate domnule/Stimatd doamna .................. ;
[n urma cererii dumneavoastra nr. .......... din data de ............... , prin care, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul

acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare, solicitati o copie de pe urmatoarele
documente:

1 v trimitem, in anexa la prezenta scrisoare, informatiile solicitate;

2 v inform#im ci informatiile solicitate nu au putut fi expediate in termenul iniial de 10 zile datorita
complexitatii acestora, urmand s& vi parvind in termen de 30 de zile de la data inregistrarii cererii dumneavoastra;
3. va informam ci pentru rezolvarea cererii dumneavoastra, intrucét instituia noastrd nu detine informatiile la
care faceti referire, solicitarea dumneavoastra a fost redirecfionata catre ........ (institutia/autoritatea publicad
competentd) .......... , de unde urmeaza sa primiti rdspuns;

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

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

Vi inform#m 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 ...........ccooeeeee , Vi rugdm si va prezentafi pentru
inméanarea documentelor solicitate.

Cu stima,

(semnétura functionarului)

Compelenta face diferenia!
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Anexa nr.5 :Model - Rispuns la reclamatie
De la:
Denumirea autorititii sau institufiei publice .................

Sediul/Adresa .....oocoovveveeeeeeiee e,

Catre:

Numele si prenumele petentului ..o

AdreSa s o

Stimate domnule/Stimatd doamnd ................... ;

in urma reclamatiei dumneavoastrd nr. ........... din datade .................. , conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa raspunsul negativ

primit/intarzierea raspunsului la cererea nr. ....... din data de ........... , prin care, conform legii sus-mentionate,
solicitafi documentele de mai jos:

vi informam ca 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 cetétenilor;
2.nu se incadreaza in prevederile legii, fiind o eroare a unui functionar.

Functionarul vinovat pentru decizia eronati in ceea ce vi priveste a fost sanctionat cu ................... .

Al dumneavoastri,

(semnétura conducétorului autoritétii sau institutiei publice)

Competena face dilerenta’
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Anexa 6. Model - Raport de evaluare a implementiirii Legii nr. 544/2001

(Antet)
Numele autoritiifii sau institugiei publice.....
Elaborat.......

Responsabil/Sef compartiment

RAPORT DE EVALUARE
a implementiirii Legii nv, 54472001 in anul .owvrivirenn.
Subsemnatily suaimnage s , responsabil de aplicarea Legii nr. 54:1/2001, 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 ca activitatea specifica a institutiei a fost:

|_| Foarte buna

|_| Buna

|_| Satisfacatoare

|_| Nesatisficitoare

fmi intemeiez aceste observatii pe urmatoarele considerente si rezultate privind anul.....

I.Resurse si proces

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

|_| Insuficiente

2.Apreciai ca resursele materiale disponibile pentru activitatea de furnizare a informatiilor de interes public sunt:
| | Suficiente

| | Insuficiente

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

|_| Foarte buna
| | Buna
|| Satisfacatoare

|_| Nesatisfacatoare

IL.Rezultate
A.Informatii publicate din oficiu

I.Institutia dumneavoastra a afisat informafiile/documentele comunicate din oficiu, conform art. 5 din Legea nr.
5142001, cu modificérile si completarile ulterioare?

|_| Pe pagina de internet

La sediul institutiei
| |in presd

|_| in Monitorul Oficial al Roménici

2.Apreciati ci afigarea informatiilor a fost suficient de vizibila pentru cei interesati?
|| Da

[ | Nu

3.Care sunt soluiile pentru cresterea vizibilitatii informatiilor publicate pe care institufia dumneavoastra le-a aplicat?

|
|
|
4.A publicat institutia dumneavoastra seturi de date suplimentare din oficiu, fafi de cele minimale previzute de lege?
| |_| Da, acestea fiind: ........cccooveerrrrinnnn

|

|_| Nu
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5.Sunt informatiile publicate intr-un format deschis?

| | Da

|_| Nu

6.Care sunt mésurile interne pe care intentionati si le aplicati pentru publicarea unui numir cit mai mare de seturi de

date in format

deschis?

B.Informatii furnizate la cerere

—1 Numirul

solicitari de informatii de
interes public

total de

in functie de solicitant

Dupi modalitatea de adresare

de la persoane
fizice

de la persoane
juridice

pe suport
hartie

pe suport
electronic

verbal

| Departajare pe domenii de interes

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

| b) Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

¢) Acte normative, reglementari

d) Activitatea liderilor institufiei

e) Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 3412001, cu modificirile si completirile ulterioare

f) Altele, cu mentionarea acestora:

2, Numar
total de
solicitari
solutionate
favorabil

 Termen de raspuns

Modul de comunicare

Departajate pe domenii

Redirectionate
citre alte
institutii in
termen de 5
zile

Solutionate
favorabil
in termen
de 10 zile

Solutionate| Solicitari| Comunicare| Comunicare| Comunicare
favorabil pentru electronica | in format verbald
intermen | care hartie
de 30 de termenul
zile a fost

depasit

Utilizarea | Modul de
banilor indeplinire
publici a
(contracte, | atributiilor
investitii, | institutiei
cheltuieli | publice
etc.)

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

3R

Y
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4.Ce masuri au fost luate pentru ca aceasta problema si fie rezolvata?

Al
5. Motivul respingerii Departajate pe domenii de interes _ _ ]
Numir Exceptate, | Informatii | Alte Utilizarea | Modul de | Acte Activitatea| Informatii Altele (se
total de | conform inexistente| motive banilor indeplinire| normative, | liderilor privind precizeaza
solicitdri| Jegii (cu publici a reglementdri | institutiei | modul de care)
respinse precizarea| (contracte,| atribufiilor aplicarc a
acestora) | investifii, | institutiei Legii nr.
cheltuieli | publice 34:42001,
efc.) cu
modificarile
si
completarile
ulterioare

5. LInformatiile solicitate nefurnizate pentru motivul exceptarii acestora conform legii (enumerarea numelor
documentelor/informatiilor solicitate):

6.Reclamatii administrative gi plangeri in instan{a

6.1. Numarul de reclamatii administrative la adresa

6.2. Numirul de plangeri in instan{i la adresa institutici in

baza Legii nr. 5442001, cu modificarile si completarile

si completarile ulterioare ulterioare
Solutionate Respinse In curs de Total Solutionate Respinse in curs de Total
favorabil solutionare favorabil solutionare ]

7.Cresterea eficientei accesului la informatii de interes public

a)Institutia dumneavoastr detine un punct de informare/o biblioteca virtuald 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:

Competenfa face diferenta’
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c)Enumerati masurile luate pentru imbunatatirea procesului de asigurare a accesului la informatii de interes public:

1.La sectiunea B. Informatii furnizate la cerere

1. Numarul total de solicitari de

in functie de solicitant

Dupa modalitatea de adresare

informatii de interes public de la persoane | de la persoane pe suport pe suport verbal
| fizice juridice hartie electronic

Nr.total=A+B=Al+Bl+C=a | A B Al Bl c

+b+c+tdte+f 7

Departajare pe domenii de interes Suma celor de mai jos trebuie sé fie egala cu numérul
total de solicitéri de informatii de interes public
a) Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli ete.) a -
b) Modul de indeplinire a atribufiilor instituiiei publice b )
¢) Acte normative, reglementari c
d) Activitatea liderilor institutiei d |
¢) Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 3442001, cu €
modificarile gi completarile ulterioare -
f) Altele, cu mentionarea acestora: - f
k]
o,
(5} e Lo
o v o =0
5 5 2 =g g8E ¢
= E 2 3 3 382
8 (3} %) s E % E 2
B = = e =3 o9 .8
o
o B — -
T o o L} g« g o' ?3
= 2 » s = 2= & 8 = = = <]
gy |8 " 052 e = 52 |eq|edle < 88 |« Bl o
58 |2e58 |Ezs |EZs  |cg% [SB(S5E [pEdssefis BT |E.z |BEE|23
ES |255s5 (285 |28s |E5% |5E|5a|5m§sEfi|lzS55y2E (285 |Ezsla8
Z5 |3EEE |28Ee |Z8Ee |52y |E8|EEEf=55ic|8dE88s (588 (22528
i 2 '35 2 AEERF |A88FR |68 |[Us|lOEUPDB8LESZEEREQa L <=E |E&g|<sa
Numar | A B C D Al | BL| Cl| A2 B2 c2 D2 E2 F2
total = A
+B+C
+D=Al
+ Bl +
Cl=A2
+B2+
C2+D2
| +E2+F2 B
5 Motivul respingerii Departajate pe domenii de interes 7
Numir | Exceptate,| Informatii | Alte Ultilizarea | Modul de | Acte Activitatea| Informatii| Altele (se
total de | conform inexistente| motive banilor indeplinire| normative, liderilor privind precizeazi
solicitéri| legii (cu publici a reglementdri | institutiei | modul de | care)
respinse precizarea| (contracte,| atributiilor aplicare a
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acestora) | investitii, | institutiei Legii nr. N
cheltuieli | publice 544/2001
etc.)
Nr. total | A B @ Al B1 Cl DI El Fl
=A+B
+C=
Al+ Bl
+C1+
DI +El
| +Fl
OBSERVATIE

Numérul total de solicitari de informatii de interes public este format din suma numarului total de solicitari solutionate
favorabil §i numarului total de solicitari respinse.

2.La secfiunca 6. Reclamatii administrative si plangeri in instantd

6.1. Numdrul de reclamatii administrative la adresa

6.2. Numarul de plangeri in instant4 la adresa institutiei in
baza Legii nr. 31472001, cu modificérile si| completarile

| si completdrile ulterioare ulterioare
Solutionate Respinse in curs de Total Solutionate Respinse in curs de Total
favorabil solutionare favorabil solutionare
A B C =A+B+| Al Bl Cl =Al+
c Bl +Cl1
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