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editiei procedurii operationale

3. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul

Elemente  privind | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1.1 | Elaborat Man Aurelia Floare Secretar
1.2 | Verificat Man Aurelia Floare Secretar
1.3 | Aprobat Kardosi loan Zoltan Primar
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. | Editia sau, dupa caz, | Componenta revizuita | Modalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. | revizia in cadrul editiei prevederile  editiei  sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia I/Revizia 0 Elaborare initiald -
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale

Nr. S,COp,UI,, Ex Compartiment Functia Nume si D.at.a .. | Semnitura
ort. difuzarii | nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Secretar Secretar Man Aurelia
Floare
3.2. | Aprobare 1 Primar Primar Kardosi loan
Zoltan
3.3. | Informare |1 Viceprimar Viceprimar | Kremer Ludovic
3.4. | Informare |1 Contabil si achizitii | Consilier Keszler Zita
publice superior
3.5. | Informare |1 Contabil si achizitii | Consilier Todea lleana
publice superior Margareta
3.6. | Informare |1 Contabil si achizitii | Consilier Secan Viorica
publice principal
3.7. Informare 1 Contabil si achizitii | Inspector Mates Gheorghe
publice Cilin
3.8. Informare 1 Administrativ si | Expertrrom | Sebok Szilvia
gospodarire comunala lldiko
3.9. Informare 1 Autoritate tutelara Consilier Barth Ildiko
principal
3.10. | Informare 1 Agricol Consilier Porizan Ana
superior
3.11. | Informare 1 Urbanism si situatii de | Referent de | Poszet Maria
urgenta specialitate Magdalena
3.12. | Informare 1 Urbanism si situatii de | Sef SVSU Heinrich Mihai
urgenta
3.13. | Evidenta, 1 Secretar Secretar Man Aurelia
Arhivare Floare
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4. Scopul procedurii operationale

Procedura are drept scop descrierea activitatilor specifice pentru asigurarea liberului acces la
informatiile de interes public a cetdteanului sau a altor parti interesate (mass-media, ONG etc) conform
prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificdrile si completarile ulterioare, in cadrul Primariei Comunei
Sanislau. Prin aceasta procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al cererilor
de informatii de interes public.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura se aplica in cadrul Primariei Comunei Sanislau de catre intreg personalul.

6. Documente de referinta
6.1 Legislatie primara
e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;
e H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public;
e Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestora;
o O.M.A.L nr. 410/2004 pentru constituirea comisiilor de analiza privind incélcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public;
e 0O.U.G. nr. 209/2005 pentru modificarea si completarea unor acte normative din domeniul proprietatii;
o Constitutia Romaniei.
6.2. Legislatie secundara
e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitétile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control managerial, cu modificarile si completarile ulterioare.
6.3 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
e Regulamentul de organizare si functionare a Comunei Sanislau;
e Regulamentul Intern al Comunei Sanislau;
e Codul etic si de integritate a angajatilor din cadrul Comunei Sanislau.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. Procedura operationala Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul unuia sau a mai multor compartimente.
2. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationala,
operationala aprobata si difuzata.
3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4, Informatiec de interes Orice informatie care priveste activitatile sau rezultd din activitatile unei
public autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma
sau de modul de exprimare a informatiei.
5. Informatie cu privire la Orice informatie privind o persoana fizica identificata sau identificabila.

datele personale

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura operationala
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Procedura vizeaza stabilirea unui set de reguli si 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 masa.

Asigurarea de citre Primaria Comunei Sanisldu a accesului la informatiile de interes public se face din
oficiu sau la cerere.

Informatiile de interes public care se comunica din oficiu (conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public):

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei publice;

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

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si ale functionarului
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Raspunderea pentru aplicarea masurilor de protejare a informatiilor revine persoanelor abilitate sa asigure
securitatea informatiilor.

Solicitarile de informatii de interes public in baza Legii nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public pot fi formulate in scris, pe formularul de solicitare de informatii cu caracter public. Formularul
pentru solicitarea acestei categorii de informatii este disponibil la persoana responsabild. Formularul poate fi depus
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direct la registratura Sau transmis prin postd, prin posta militara, pe faxul Primariei, in format electronic, pe
adresele oficiale de e-mail ale institutiei.

Informatiile solicitate de catre mijloacele de informare in masa, prin oricare din mijloacele enumerate mai
Sus, se transmit numai de catre Primar.

Solicitarea de informatii, conform Legii nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, se repartizeaza de catre conducerea institutiei secretarului.

Secretarul desemnat inregistreaza solicitarea in registrul special si formuleaza raspuns in cazul in care se
solicita informatii de interes public care se comunica din oficiu, sau, In cazul in care informatia solicitata nu este
dintre cele care se comunica din oficiu, se adreseazi printr-un referat compartimentului din cadrul institutiei care
gestioneaza informatia solicitata in cerere, in vederea obtinerii unui punct de vedere specializat, acesta fiind obligat
sa furnizeze informatiile solicitate, sub semnatura persoanei care a furnizat informatia $i cu aprobarea de catre
superiorii ierarhici, cu respectarea termenelor legale.

Daca cererea solicitantului nu priveste informatii publice, functionarul public abilitat redacteaza un refuz
de comunicare a informatiei solicitate cu motivarea lui, in termen de 5 zile.

Dupa comunicarea tuturor informatiilor necesare specializate se Intocmeste raspunsul catre solicitant.

Termenul legal de comunicare a informatiilor de interes public este 10 zile.

Termenul poate fi extins, in functie de complexitatea informatiilor solicitate, la maxim 30 de zile, conform
legii, cu conditia instiintarii solicitantului, in scris, despre acest fapt, in termen de 10 zile.

Réspunsul elaborat se semneazda de catre functionarul desemnat, in baza referatului semnat de catre
persoana care a furnizat informatia specializatd, supus aprobarii sefului ierarhic superior, se expediaza si se
arhiveaza impreuna cu cererea de informatii de interes public.

In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele detinute de
institutie, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in conditiile legii.

Refuzul comunicarii informatiilor solicitate elaborat de functionarul public abilitat se motiveaza si se
comunica in termen de 5 zile de la primirea cererii.

Impotriva raspunsului comunicat sau impotriva refuzului comunicarii, solicitantul se poate adresa cu o
reclamatie administrativa Primarului sau poate formula plangere la sectia de contencios administrativ a
tribunalului in a carui raza teritoriald domiciliaza sau in a carui raza teritoriald se afla sediul Primariei.

8.2. Documente utilizate
- dispozitii, materiale si tematici de instruire, materiale informative, adrese, inregistrari, referate,
buletine de analize.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:

- birotica, mobilier, computere;
- retea internet;
- copiator, scanner;
- imprimanta;
- telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu structuri din afara institutiei;
- papetérie si tipizate.
8.3.2. Resurse umane:
- Functionar public desemnat;
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- Functionari compartimente;
- Primar.
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul local si sunt necesare pentru cheltuielile materiale si
personal.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Organizarea si asigurarea liberului acces la informatiile de interes public

Se emite o dispozitie a Primarului pentru desemnarea responsabilului cu asigurarea accesului la
informatiile de interes public.

8.4.2. Publicarea informatiilor de interes public care se comunica din oficiu

Functionarul public abilitat/ responsabil actualizeaza si afiseaza la sediul Primariei si pe pagina proprie de
internet informatiile de interes public care se comunica din oficiu.

8.4.3. Tnregistrarea cererilor primite

Functionarul public desemnat inregistreaza cererile primite in scris, prin postd, posta militara, pe faxurile
institutiei, in format electronic — pe adresele oficiale de email, in registrul special.

Transmite cererea conducerii Primariei pentru a fi repartizata.

8.4.4. Repartizarea cererilor si circuitul acestor documente

Conducerea Primadriei analizeaza si repartizeaza cererile functionarului public abilitat/ responsabil cu
recomandarea demersurilor de urmat si precizarea limitelor de competenta institutionala.

8.4.5. intocmirea raspunsului sau a referatului de solicitare a informatiilor, dupi caz

Functionarul public desemnat primeste solicitarea de informatii de interes public.

Inregistreaza cererea in registrul special. In cazul in care solicitarea de informatii implicd realizarea de
copii de pe documentele detinute de Primarie,costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in conditiile
legii.

Verifica conditiile de admisibilitate ale cererii, respectiv cererea sa cuprinda urmatoarele elemente:

a) autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea;

b) informatia solicitata, astfel Incat sa permita institutiei identificarea informatiei de interes public;

¢) numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita primirea raspunsului.

Daca sunt indeplinite conditiile de admisibilitate ale cererii si daca se solicitd informatii de interes public
care se comunica din oficiu, redacteaza raspunsul.

in cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunici din oficiu, se adreseaza printr-un
referat compartimentului din cadrul Primariei care gestioneaza informatia solicitata in cerere.

8.4.6. Verificarea/corectarea si avizarea raspunsului

Compartimentele de specialitate ale institutiei furnizeaza informatiile solicitate printr-un referat semnat de
catre persoana care a furnizat informatia specializatd §i care se supune aprobdrii superiorilor ierarhici si 1l
Thmaneaza functionarului public abilitat/responsabil.

Seful compartimentului verifica modul de Intocmire al raspunsului, corecteaza (daca este cazul) raspunsul
si-1 semneaza.

Primarul verificd modul de intocmire al raspunsului, corecteaza (daca este cazul) raspunsul si-1 semneaza.
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8.4.7. Transmiterea raspunsului sau dupa caz, prelungirea termenului de raspuns.

Daca structura Primariei care detine informatia nu raspunde solicitarii, functionarul public poate solicita
superiorului ierarhic extinderea termenul de raspuns, de la 10 zile la 30 de zile, cu informarea explicita a
solicitantului. Adresa de informare a solicitantului se supune verificarii §i aprobarii superiorilor ierarhici.

Dupa obtinerea informatiilor solicitate, elaboreaza raspunsul pe baza datelor furnizate de catre structurile
institutiei, fara a modifica punctul de vedere transmis de cétre acestea, cu referire la prevederile legale.

Daca cererea nu indeplineste conditiile de admisibilitate, conform prevederilor legale, functionarul public
desemnat redacteaza un raspuns motivat, cuprinzand aspectele care determina inadmisibilitatea cererii.

Daca cererea petitionarului nu priveste informatii publice, functionarul public desemnat redacteaza un
refuz de comunicare a informatiei solicitate cu motivarea 1ui, in termen de 5 zile.

Se asigura de expedirea raspunsului solicitantului, in acelasi mod in care a fost transmisa solicitarea - prin
posta, pe faxurile institutiei, in format electronic — pe adresele de e-mail ale institutiei si de arhivarea lui.

8.4.8. Identificarea riscurilor

- inregistrarea cu date eronate sau incomplete a cererii;

- transmiterea cu Tntarziere a cererii;

- nedistribuirea sau distribuirea cu intarziere a corespondentei;

- primirea cu intarziere a solicitarii;

- depdgirea termenului de solutionare datoratd complexitatii solicitarii gsi/sau numarului mare de documente
de verificat;

- omisiunea rezolvarii solicitarii;

- nepredarea tuturor documentelor in lucru catre functionarul public desemnat sa preia sarcinile pe perioada
absentei titularului;

- interpretarea gresita a solicitarii in sensul cé 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 institutiei;

- comunicarea trunchiata sau eronata a informatiilor solicitate;

- omisiunea formularii raspunsului final;

- nesemnarea sau semnarea cu intarziere a documentului;

- depdsirea termenului legal datorata modificarii /corectarii raspunsului;

- omisiunea transmiterii raspunsului pentru a fi expediat;

- indicarea gresita in cuprinsul raspunsului a coordonatelor solicitantului;

- neexpedierea sau expedierea cu intarziere a raspunsului;

- expedierea eronatd a raspunsului.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Primar

Desemneaza, printr-o dispozitie, functionarul public care are responsabilitatea asigurarii accesului la
informatiile de interes public.

Aproba documentele elaborate.

9.2. Functionar public desemnat

Actualizeaza si afiseaza la sediul Primariei §i pe pagina proprie de internet informatiile de interes public
care se comunica din oficiu.

Inregistreaza cererile primite in scris, prin posta, posta militard, pe faxurile institutiei, in format electronic
— pe adresele oficiale de e-mail, Tn registrul special.

Transmite cererea conducerii Primariei pentru a fi repartizata.

Verifica conditiile de admisibilitate ale cererii.

Daca sunt indeplinite conditiile de admisibilitate ale cererii i daca se solicitd informatii de interes public
care se comunica din oficiu, redacteaza raspunsul.

In cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunica din oficiu, se adreseaza printr-un
referat compartimentului din cadrul Primariei care gestioneaza informatia solicitata in cerere.

Poate solicita superiorului ierarhic extinderea termenul de raspuns, de la 10 zile la 30 de zile, cu
informarea explicita a solicitantului.

Dupa obtinerea informatiilor solicitate, elaboreaza raspunsul pe baza datelor furnizate de catre structurile
institutiei, fara a modifica punctul de vedere transmis de cétre acestea, cu referire la prevederile legale.

Daca cererea nu indeplineste conditiile de admisibilitate, conform prevederilor legale, redacteaza un
raspuns motivat, cuprinzand aspectele care determina inadmisibilitatea cererii.

Daca cererea nu priveste informatii publice, redacteaza un refuz de comunicare a informatiei solicitate cu
motivarea lui, In termen de 5 zile.

Se asigura de expedirea raspunsului solicitantului, in acelagi mod in care a fost transmisa solicitarea - prin
posta, pe faxurile institutiei, in format electronic — pe adresele de e-mail ale institutiei si de arhivarea lui.

10. Anexe, inregistrari, arhivari
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11. Cuprins
Numarul

componentei n

cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
Coperta 1
1 Lista resp.or.ls.abililor cu ele‘lb.o.rarea, Veriflcarea s.i aprobarea editiei sau, dupa 2
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 L.ista cuprinz.éu.ld. persoanel.g la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 3
din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8. Descrierea procedurii operationale 6
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 10
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 10
11. Cuprins 11




