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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
pl‘lVllld. s Numele si prenumele Functia Data Semnétura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se y .
Nr aplica conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea prica compartimentului
editiei/ N . o .. prevederile | < .
.. reviziei revizuita reviziei re . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
. .. s-a elaborat
revizier rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. Editia I X X

2.2. | Revizia 0




COMUNA
SCOBINTI
PRIMARIE

ADMINISTRATIE
PUBLICA LOCALA

ACCESUL LA INFORMATII DE
INTERES PUBLIC

Cod: PO - APL - 03

Editia I

Revizia 0

Exemplar nr.

Pagina 3 din 19

3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < A .
ep e Compartiment | Functia . . .. | Semnitura . Semniitura In vigoare a
difuzarii | nr. prenumele primirii procedurii . .
A . noii proceduri
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Prezenta procedurd reglementeaza activitatea de acordare a accesului liber si neingradit la orice
informatii de interes public.

4.2.Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3.Asigura 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 manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Prezenta procedura se aplica in cadrul aparatului de specialitate al primarului.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

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

6.2.2. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public

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

6.3.3.H.G. nr. 830/2022 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prinH.G. nr. 123/2002

6.3.4. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2.Dispozitia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Autoritate sau institutie publica - orice autoritate ori institutie publicd ce utilizeazd sau
administreaza resurse financiare publice, orice regie autonoma, societate reglementatd de Legea societatilor
nr. 31/1990, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, aflata sub autoritatea sau, dupa caz, in
coordonarea ori in subordinea unei autorititi publice centrale sau locale si la care statul roman sau, dupa
caz, o unitate administrativ-teritoriald este actionar unic ori majoritar, precum si orice operator sau operator
regional, astfel cum acestia sunt definiti in Legea serviciilor comunitare de utilitati publice nr. 51/2006,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare. De asemenea, se supun prevederilor Legii 544/2001
partidele politice, federatiile sportive si organizatiile neguvernamentale de utilitate publica, care
beneficiaza de finantare din bani publici;

7.1.2. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.3. Informatie de interes public - orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activitatile
unei autoritdti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare
a informatiei;

7.1.4. Informatie cu privire la datele personale - orice informatie privind o persoana fizica identificata
sau identificabila.

7.1.5. Informatii publice - toate documentele detinute de o autoritate publica, indiferent de forma in care
acestea sunt stocate (document tiparit, bandd magnetica, versiune electronica etc.), sursa acestora (chiar
daca un document a fost elaborat de acea autoritate publica sau de o alta) si data elaborarii.

7.1.6. Interes public - acel interes care implicd garantarea si respectarea de catre institutiile si autoritatile
publice a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetatenilor, recunoscute de Constitutie, legislatia
interna si tratatele internationale la care Romania este parte, precum si indeplinirea atributiilor de serviciu,
cu respectarea principiilor eficientei, eficacitafii si economicitatii cheltuirii resurselor. Informatia de interes
public reprezintd orice informatie care priveste activitatile sau care rezulta din activitatile unei autoritati
publice ori institutii publice, indiferent de suportul ei.

7.1.7. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.8. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei sectiun/
pagini).

7.1.9. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

7.1.10. Procedura operationala (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitdti publice.

7.1.11. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de reguld sub 50% din continutul
procedurii.
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11. Lege = Lega 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes public constituie unul dintre
principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane si autoritatile publice, in conformitate cu Constitutia
Romaniei si cu documentele internationale ratificate de Parlamentul Romaniei.

8.1.2. Aplicarea Legii nr. 544/2001 se face cu respectarea urmatoarelor principii:

a) principiul transparentei - autoritatile si institutiile publice au obligatia sa 1si desfasoare activitatea
intr-o maniera deschisd fata de public, in care accesul liber si neingradit la informatiile de interes public sa
constituie regula, iar limitarea accesului la informatie sa constituie exceptia, in conditiile legii,

b) principiul aplicarii unitare - autoritatile si institutiile publice asigura respectarea legii In mod
unitar, in conformitate cu prevederile acesteia si ale prezentelor norme metodologice.

¢) principiul autonomiei - fiecare autoritate sau institutie publica va elabora propriul regulament de
organizare si functionare a compartimentelor de informare si relatii publice, In conformitate cu prevederile
legii si ale prezentelor norme metodologice.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
8.2.1.1.Asigurarea accesului la informatiile de interes public se face din oficiu sau la cerere, prin
intermediul Compartimentului/Persoanei responsabile.
8.2.1.2. Functionarii responsabili comunica din oficiu urmatoarele informatii de interes public:
a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei publice;
b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritatii sau institutiei publice;
¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdfii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
d) coordonatele de contact ale autoritdtii 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;
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h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
i) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care persoana
se considera vatamata in privinga dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

8.2.1.3. (1) Se excepteaza de la accesul liber al cetatenilor, prevazut la art. 1 si, respectiv, la art. 11”1
din Lege, urmatoarele informatii:

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

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

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

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

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteaza
rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporala,
sandtatea 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 oricdreia dintre partile implicate in proces;

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

(2) Réspunderea pentru aplicarea masurilor de protejare a informatiilor apartinand categoriilor prevazute
la alin. (1) revine persoanelor si autoritdtilor publice care detin astfel de informatii, precum si institutiilor
publice abilitate prin lege sd asigure securitatea informatiilor.

8.2.1.4. Informatiile care favorizeaza sau ascund incalcarea legii de catre o autoritate sau o institutie
publicd nu pot fi incluse in categoria informatiilor clasificate si constituie informatii de interes public.

8.2.1.5. (1) Informatiile cu privire la datele personale ale cetateanului pot deveni informatii de interes
public numai in masura in care afecteaza capacitatea de exercitare a unei functii publice.

(2) Informatiile publice de interes personal nu pot fi transferate intre autoritdtile publice decat in temeiul
unei obligatii legale ori cu acordul prealabil in scris al persoanei care are acces la acele informatii potrivit
art. 2 din Lege.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

8.2.2.1.Functionarii publica si actualizeazd anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile
prevazute la punctele a) — i).

De asemenea, U.A.T. are obligatia sa dea din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate, cel putin
anual, care va fi publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a II-a.

8.2.3 Circuitul documentelor
8.2.3.1.Accesul la informatiile prevazute la punctul 8.2.1.2. se realizeaza prin:

a) afisare la sediul autoritatii sau al institutiei publice ori prin publicare in Monitorul Oficial al
Romaéniei sau in mijloacele de informare in masa, in publicatii proprii, precum si in pagina de Internet
proprie;

b) consultarea lor la sediul institutiei, in spatii special destinate acestui scop.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, refea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cotd parte din cheltuielile generale ale primdriei in vederea achizitiondrii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.4. Mod de lucru

8.4.1. Organizarea si asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

8.4.1.1. Pentru organizarea si asigurarea accesului liber si neingradit al oricarei persoane la informatiile
de interes public autoritatile si institutiile publice au obligatia de a organiza compartimente specializate de
informare si relatii publice sau de a desemna persoane cu atributii Tn acest domeniu.

Compartimentele specializate de informare si relatii publice pot fi organizate, in cadrul autoritatilor sau
institutiilor publice centrale ori locale, ca birouri, servicii, directii sau directii generale, In subordinea
conducatorului autoritatii sau institutiei publice respective, care, in functie de situatie, poate dispune
coordonarea acestora de cdtre o alta persoana din conducerea autoritatii sau institutiei publice respective.

Atributiile, organizarea si functionarea compartimentelor de informare si relatii publice se stabilesc, in
baza legii si a dispozitiilor prezentelor norme metodologice, prin regulamentul de organizare si functionare
a autoritdtii sau a institutiei publice respective.

8.4.1.2. Pentru buna desfasurare a activitatii de informare si relatii publice in cadrul autoritatilor si
institutiilor publice, aceasta poate fi organizatd cu urmatoarele componente:

a) informarea presei;

b) informarea publica directa a persoanelor;
¢) informarea internd a personalului;

d) informarea interinstitutionala.

Informarea directa a persoanelor si informarea presei sunt, potrivit legii, componente obligatorii si nu
exclud celelalte componente ale activitatii de informare si relatii publice.

8.4.1.3. In cadrul compartimentelor de informare si relatii publice ale institutiilor si autoritatilor publice
activitatea de informare publica directa a persoanelor si cea de informare a presei se pot organiza distinct.

8.4..4. La nivelul Administratiei Prezidentiale, aparatului de lucru al Camerei Deputatilor si al Senatului,
aparatului de lucru al Guvernului, al ministerelor, al celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale, sediilor centrale ale regiilor autonome si al altor institutii publice centrale, precum si la
nivelul autoritatilor administrative autonome, prefecturilor, consiliilor judetene si consiliilor locale ale
municipiilor, oraselor si sectoarelor municipiului Bucuresti, structurile organizatorice existente de
comunicare vor fi reorganizate Tn compartimente de informare si relatii publice si vor include in mod
obligatoriu cel putin un birou (o structura) de informare publica si un birou (o structura) de relatii cu presa.

La nivelul structurilor descentralizate ale autoritatilor si institutiilor publice centrale se vor organiza
birouri de informare si relatii publice, iar atributiile pe linia relatiei cu presa si a informarii directe a
persoanelor vor fi indeplinite distinct de persoane special desemnate in acest scop.
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La nivelul comunelor, atributiile pe linia relatiei cu presa si a informarii directe a persoanelor pot fi
indeplinite de o persoand special desemnata in acest scop de primar.

8.4.1.5. Fiecare autoritate sau institutie publica va stabili, in functie de specificul propriu al activitatilor,
numarul de persoane necesar pentru indeplinirca in bune conditii a atributiilor care revin
autoritatii/institutiei pe linia informarii si relatiilor publice.

8.4.1.6. Pentru accesul publicului la informatiile de interes public difuzate din oficiu, fiecare institutie
sau autoritate publicd organizeaza in cadrul compartimentelor de informare si relatii publice puncte de
informare-documentare.

Institutiile si autoritatile publice pot organiza o biblioteca virtuala, ce cuprinde o colectie de informatii
de interes public, actualizate si completate periodic cu informatiile de interes public furnizate solicitantilor.

Informatiile comunicate din oficiu de cétre institutiile si autoritatile publice se vor afisa obligatoriu pe
pagina proprie de internet, conform modelului prevazut in anexa nr. 1.

Autoritatile si institutiile publice prevazute la art. 2 lit. a) din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare, au obligatia sa accesibilizeze paginile proprii de internet, in vederea asigurarii
accesului la informatiile publice pentru persoanele cu handicap, in conformitate cu prevederile Legii nr.
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare.

8.4.2. Procedurile privind accesul liber la informatiile de interes public

8.4.2.1. Autoritatile si institutiile publice asigura accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau
la cerere, in conditiile legii.

Informatiile de interes public care se comunica din oficiu, conform legii, vor fi prezentate intr-o forma
accesibild, standardizata si concisa.

Informatiile vor fi afisate, de reguld, in format editabil.

In aplicarea prevederilor art. 5 alin. (2) din Legea nr. 544/2001, cu modificirile si completirile
ulterioare, autoritdtile si institutiile publice au obligatia de a publica si de a actualiza anual un buletin
informativ care va cuprinde informatiile prevazute la art. 5 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Buletinul va fi publicat pe pagina proprie de internet, conform modelului prevazut in anexa nr. 2.

In aplicarea prevederilor art. 5 alin. (3) din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completirile
ulterioare, autoritatile publice sunt obligate sd aducd la cunostintd publicd, cel putin anual, un raport
periodic de activitate.

Raportul periodic de activitate va fi elaborat conform modelului prevazut in anexa nr. 3.

In situatia in care raportul va fi elaborat anual, acesta va fi adus la cunostinti publica cel tarziu la
sfarsitul lunii aprilie din anul urmator.

Publicitatea raportului va fi asigurata prin publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a,
precum si pe pagina proprie de internet in sectiunea dedicata informatiilor de interes public. Raportul poate
fi afisat si la sediul autoritatii publice.

Autoritatile si institutiile publice pentru care, prin lege speciald, se prevede obligatia elaborarii si
prezentarii unui raport privind activitatea proprie vor elabora doar raportul previzut de legea speciala. In
acest caz, raportul va cuprinde si elementele prevazute in anexa nr. 3.
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8.4.2.2. Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeaza obligatoriu prin:
a) afisare pe pagina de internet proprie a autoritatii sau institutiei publice, conform modelului
prezentat in anexa nr. 1;
b) afisare la sediul autoritdtii sau institutiei publice sau prin publicare in Monitorul Oficial al
Romaniei sau in mijloacele de informare 1n masa sau in publicatii proprii;
c¢) consultare la sediul autoritatii sau institutiei publice, In punctele de informare-documentare, in
spatii special destinate acestui scop, dupd caz.
Furnizarea informatiilor de interes public n formele prevazute este modalitatea minima obligatorie de
comunicare din oficiu a informatiilor de interes public pentru toate autoritdtile si institutiile publice.
8.4.2.3. In U.A.T.-urile in care o minoritate nationald detine o pondere de cel putin 20% din numarul
populatiei informatiile ce se comunica din oficiu se vor difuza si in limba minoritatii respective.
8.4.2.4. Solicitarea informatiilor de interes public, altele decat cele prevazute si fie comunicate din
oficiu, va fi adresata institutiei sau autoritatii publice, in conditiile art. 6 din Legea nr. 544/2001.
8.4.2.5. Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtind de la autoritatile si institutiile publice, in
conditiile prezentei legi, informatiile de interes public.
Angajatii responsabili asigurd, la cererea cetdtenilor, informatiile de interes public solicitate in scris sau
verbal.
8.4.2.6. Solicitarea 1n scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente:
a) autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea;
b) informatia solicitatd, astfel Incat sd permitd autoritdtii sau institutiei publice identificarea
informatiei de interes public;
¢) numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita primirea
raspunsului.
8.4.2.7. Pentru a facilita redactarea solicitarii si a reclamatiei administrative autoritatile si institutiile
publice vor pune gratuit la dispozitie persoanei interesate formulare-tip.
Acestea vor fi afisate pe pagina proprie de internet si vor fi distribuite, la cerere, persoanelor interesate,
prin intermediul structurilor prevazute de catre Lege.
Modelele formularelor-tip ale cererii de informatii de interes public si ale reclamatiei administrative sunt
prezentate in anexele nr. 4-6.
Utilizarea formularelor-tip este facultativa. Nu poate constitui motiv de refuz al accesului la informatiile
publice daca solicitarea este redactata intr-o altd forma decat modelul prevazut de Lege.
Modelul scrisorii de raspuns la cerere si cel al scrisorii de raspuns la reclamatia administrativa, impreuna
cu modelul registrului pentru inregistrarea documentelor sunt prevazute in anexele nr. 7-9.
8.4.2.8. Informatiile de interes public pot fi solicitate si comunicate si In format electronic.
Solicitarea de informatii de interes public sau reclamatia administrativa se poate transmite prin mijloace
electronice.
Informatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat in cererea
solicitantului, respectiv in scris, in format electronic sau hartie.
Daca informatiile de interes public solicitate sunt disponibile in format editabil, la cererea solicitantului,
acestea vor fi furnizate si in acest format.
In aplicarea art. 7 alin. (3) din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completirile ulterioare, lipsa
semnaturii olografe de pe solicitarea de furnizare a informatiilor de interes public transmise in format
electronic nu poate constitui un motiv de nefurnizare a informatiilor solicitate.
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Informatiile de interes public vor fi comunicate in termenele prevazute de art. 7 din Legea nr. 544/2001,
cu modificarile si completarile ulterioare, chiar dacad solicitantul nu a invocat acest act normativ in
solicitarea de furnizare a informatiilor publice.

8.4.3. Transmiterea raspunurilor la solicitarile de informatii de interes public

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

a) 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, daca aceasta a fost identificata
in acest termen;

b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului ca termenul prevazut la lit. a) nu a fost suficient pentru
identificarea informatiei solicitate;

¢) 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul prevazut
la lit. a);

d) 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate si a motivarii
refuzului.

Termenele prevazute se calculeaza de la data inregistrarii solicitarii, in conditiile prevazute la pct.
8.4.4.2.

Nu intrd in calculul termenelor ziua de la care incepe sa curgd termenul, nici ziua cand acesta se
implineste.

Cand ultima zi a unui termen cade intr-o zi nelucratoare, termenul se prelungeste pana in prima zi
lucratoare care urmeaza.

8.4.3.2. Pentru informatiile solicitate verbal, functionarii responsabili au obligatia sa precizeze conditiile
si formele 1n care are loc accesul la informatiile de interes public si pot furniza pe loc informatiile
solicitate.

8.4.3.3. In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumati sa
solicite 1n scris informatia de interes public, urmand ca cererea sa ii fie rezolvata in termenele prevazute de
lege.

8.4.3.4. Programul zilnic al compartimentelor de informare si relatii publice va fi cel al autoritatilor sau
institutiilor publice respective, stabilit prin regulamentul propriu de organizare si functionare, incluzand
intr-o zi pe saptamana si ore dupa programul de functionare.

8.4.3.5. Accesul la informatiile de interes public este gratuit.

Costul serviciilor de copiere va fi suportat de solicitant, in conditiile legii.

Plata serviciilor de copiere se poate face in numerar, prin mandat postal, prin decontare bancard, prin
intermediul cardurilor bancare si prin intermediul altor sisteme de plata, potrivit prevederilor legale in
vigoare. Autoritdtile si institutiile publice au obligatia sa aduca la cunostintd publica contul in care se va
efectua plata.

In aplicarea art. 9 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, prin costul
serviciului de copiere se intelege costul direct al operatiunii tehnice de copiere a informatiei solicitate pe
suport hartie.

Costul serviciului de copiere va fi aprobat, respectiv actualizat prin actul administrativ al conducatorului
autoritdtii sau institutiei publice centrale sau locale si nu poate depasi 0,05% din salariul minim pe
economie calculat per pagina.
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8.4.3.6. Daca in urma informatiilor primite petentul solicitd informatii noi privind documentele aflate in
posesia autoritatii sau a institugiei publice, aceasta solicitare va fi tratatd ca o noua petitie, raspunsul fiind
trimis 1n termenele prevazute de lege.

8.4.4. Functionarea structurilor responsabile de informarea publica directa

8.4.4.1. Structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directa asigura rezolvarea
solicitdrilor privind informatiile de interes public si organizarea si functionarea punctului de informare-
documentare.

8.4.4.2. (1) Structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directa primesc solicitarile
privind informatiile de interes public.

(2) Solicitarea de informatii de interes public este actiunea verbald sau scrisa (pe suport de hartie sau
electronic) prin care o persoana (fizica sau juridica, romana ori strdind) poate cere informatii considerate ca
fiind de interes public.

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

(4) Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost formulate,
inclusiv cele prevazute la alin. (3), se inregistreaza, de indata, la structurile sau la persoanele responsabile
de informarea publicd directd, In Registrul pentru Inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul
la informatiile de interes public.

(5) Dupa inregistrarea cererii, structurile sau persoanele responsabile de informarea publicad directd au
obligatia sa comunice solicitantului, direct sau electronic la adresa de e-mail furnizata, data si numarul de
inregistrare a cererii. Pentru cererile transmise prin postd, numarul de inregistrare va fi comunicat numai la
solicitarea persoanei care a formulat cererea.

8.4.4.3. Dupa primirea si inregistrarea cererii, structurile sau persoanele responsabile de informarea
publica directd realizeaza o evaluare primara a solicitarii, in urma careia se stabileste dacd informatia
solicitata face obiectul prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv
se stabileste daca este o informatie comunicatd din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptatd de la liberul
acces.

In situatia in care, in urma evaludrii primare, se stabileste ca solicitarea nu face obiectul prevederilor
Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, aceasta poate fi incadrata ca petitie, in sensul
Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu
modificari si completdri prin Legea nr. 233/2002, cu modificarile ulterioare, si se transmite
compartimentului responsabil cu Inregistrarea si rezolvarea petitiilor. Solicitantul este informat privind
reincadrarea cererii In termen de maximum 5 zile.

In situatia in care, in urma evaludrii primare, se stabileste cd informatia solicitatd nu face obiectul
prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, si nu poate fi incadratd ca
petitie, se asigura in termen de 5 zile de la inregistrare informarea solicitantului despre acest lucru.

In situatia in care informatia solicitata este dintre cele care se comunici din oficiu, se asigurd de indat3,
dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia
solicitatd poate fi gasitd. Atunci cand sursa indicatd este pagina de internet a autoritatii sau institutiei
publice, informarea va include adresa paginii respective, transmisa sub forma unei legaturi active sau a
unui text editabil.
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La solicitarea expresd a persoanei interesate, informatiile de interes public comunicate din oficiu vor fi
comunicate si in scris, pe suport electronic sau hartie.

8.4.4.4. (1) In cazul in care informatia solicitati nu este dintre cele care se comunicid din oficiu,
solicitarea se transmite structurilor competente din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice, care detin
informatiile solicitate, pentru a verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) In cazul in care informatia solicitati este identificati ca fiind exceptatdi de la accesul liber la
informatie, se asigura, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru.

(2”1) In situatia in care informatia publica solicitata se afld pe un inscris care contine atdt informatii la
care accesul este liber, cat si informatii exceptate de la liberul acces, informatia publicd solicitata va fi
comunicata, dupd anonimizarea informatiilor exceptate, prevazute la art. 12 din Legea nr. 544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(3) Structurile prevazute la alin. (1) au obligatia sa identifice si sd actualizeze informatiile de interes
public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii.

(4) Autoritatea sau institutia publicd poate comunica din oficiu, pe pagina de internet proprie, informatii
solicitate frecvent, in functie de obiectul sau domeniul sau de activitate.

8.4.4.5. Structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directa primesc de la structurile
prevazute la 8.4.4.1. alin. (1) raspunsul la solicitarea primita si redacteaza raspunsul catre solicitant
impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, in
conditiile legii.

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

8.4.4.6. In cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei sau autoritatii publice, in
termen de 5 zile de la inregistrare, structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directd
transmit solicitarea catre institutiile sau autoritatile competente si informeaza solicitantul despre aceasta.

8.4.4.7. Structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directa tin evidenta raspunsurilor
si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a materialelor solicitate.

8.4.4.8. Structurile sau persoanele responsabile de informarea publicd directa realizeaza organizarea si
functionarea punctului de informare-documentare, dupa cum urmeaza:

a) asigurd publicarea buletinului informativ al autoritdtii sau institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

b) asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I1I-a, a raportului de activitate al
autoritatii sau institutiei publice;

¢) asigurd disponibilitatea si actualizarea informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din
Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare, pe pagina de internet si la avizierul
autoritatii sau institutiei publice, precum si in alte modalitéti, dupa caz;

d) organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;

e) asigurd, dupa caz, organizarea bibliotecii virtuale prevazute.

Informatiile de interes public care se comunica din oficiu se actualizeazad de catre autoritatea sau
institutia publica, prin structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directd. Documentele
afisate pe pagina de internet si la avizierul autoritdtii sau institutiei publice contin data afisarii acestora.
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8.4.4.9. (1) Fiecare institutie sau autoritate publica va intocmi anual, prin structurile de informare si

relatii publice, un raport privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:

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

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

¢) numarul de solicitari rezolvate favorabil;

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

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

f) numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

g) numarul de solicitari adresate de persoane juridice;

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

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

m) numarul de raspunsuri defalcat pe termene de raspuns;

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

0) masurile luate pentru imbunatatirea activitatii;

p) numele si prenumele persoanei desemnate, respectiv ale sefului compartimentului.

(2) Raportul elaborat dupa modelul prevazut in anexa nr. 10 va fi adresat conducatorului autoritatii sau
institutiei publice respective si va fi facut public in termenul prevazut de Lege.

(2*1) Raportul prevazut la alin. (2) se completeaza si online pana la data de 15 mai a fiecdrui an
calendaristic, pe platforma unica de centralizare www.e-consultare.gov.ro, creatd si administratd de
Secretariatul General al Guvernului.

(3) Ministerele si celelalte autoritati ale administratiei publice centrale vor asigura centralizarea
rapoartelor prevazute la alin. (1)_de la autoritatile si institutiile publice din subordine.

(4) Autoritatile publice locale din judet, respectiv municipiul Bucuresti vor transmite catre institutiile
prefectului raportul prevazut la alin. (1) pana la data de 30 aprilie a anului urmator.

(5) Prefectul analizeazd intocmirea raportului, conform anexei nr. 10, si poate solicita autoritdtilor
administratiei publice locale emitente completarea acestuia.

(Prevederile art. III din HOTARAREA nr. 830 din 27 iunie 2022, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 639 din 28
iunie 2022:

Articolul IIT

(1) In termen de 18 luni de la data intrdrii in vigoare a prezentei hotardri, Secretariatul General al Guvernului
dezvolta functionalititile platformei www.e-consultare.gov.ro si aprobd, prin ordin, care se publica in Monitorul Oficial al
Roméniei, Partea I, normele de publicare in cuprinsul acesteia a raportului prevazut la art. 27 din Normele metodologice
de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin Hotdrédrea
Guvernului nr. 123/2002, cu modificdrile si completarile ulterioare.

(2) La data intrarii in vigoare a ordinului prevazut la alin. (1), prevederile art. 27 alin. (3)-(6) din Normele
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate
prin Hotdrédrea Guvernului nr. 123/2002, cu modificdrile si completarile ulterioare, se abroga.)
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8.4.5. Functionarea structurilor responsabile de relatia cu presa

8.4.5.1. Accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public este garantat.

Activitatea de culegere si de difuzare a informatiilor de interes public, desfasuratd de mijloacele de
informare in masa, constituie o concretizare a dreptului cetdtenilor de a avea acces la orice informatie de
interes public.

8.4.5.2. Pentru asigurarea accesului mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public
primarul are obligatia sa desemneze un purtator de cuvant.

8.4.5.3. De asemeni, in cadrul primériei se organizeaza periodic, de reguld o data pe lund, conferinte de
presa pentru aducerea la cunostintd a informatiilor de interes public.

In cadrul conferintelor de presa institutia este obligati si raspundd cu privire la orice informatii de
interes public.

8.4.5.4. Priméria are obligatia sd acorde fara discriminare acreditare ziaristilor si reprezentantilor
mijloacelor de informare in masa.

Acreditarea se acordd la cerere, In termen de doua zile de la Inregistrarea acesteia.

Primarul poate refuza acordarea acreditarii sau poate retrage acreditarea unui ziarist numai pentru fapte
care Tmpiedica desfasurarea normala a activitatii autoritatii publice si care nu privesc opiniile exprimate in
presa de respectivul ziarist, in conditiile si in limitele legii.

Refuzul acordarii acreditarii i retragerea acreditarii unui ziarist se comunica in scris si nu afecteaza
dreptul organismului de presa de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist.

8.4.5.5. Compartimentul/Personalul responsabil are obligatia sa informeze in timp util mijloacele de
informare in masa asupra conferintelor de presd sau oricaror alte actiuni publice organizate de acestea.
Institutia nu poate interzice in nici un fel accesul mijloacelor de informare in masa la actiunile publice
organizate de aceasta.

8.4.5.6. Mijloacele de informare in masa nu au obligatia sa publice informatiile furnizate de autoritatile
sau de institutiile publice.

8.4.5.7. Dispozitiile speciale privind accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes
public, astfel cum sunt prevazute in Legea nr. 544/2001, se refera in mod explicit la obligatiile autoritatilor
si institutiilor publice si nu reglementeaza in nici un fel activitatea mass-media.

8.4.5.8. Structurile sau persoanele responsabile de relatia cu presa a institutiei sau autoritatii publice
respective au urmatoarele atributii:

a) sd furnizeze ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea institutiei sau autoritdtii publice pe care o reprezinta;

b) sd acorde fard discriminare, in termen de cel mult doua zile de la inregistrare, acreditarea
ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa;

¢) sa informeze in timp util si sa asigure accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes
public organizate de institutia sau autoritatea publicd;

d) sa asigure, periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei ori a autoritatii publice prezinta
un interes public imediat, difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea de conferinte de presa,
interviuri sau briefinguri;

e) sa difuzeze ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de activitati ale institutiei ori
autoritatii publice;
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f) sa nu refuze sau sa nu retragad acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte care Impiedica
desfasurarea normald a activitdtii institutiei sau autoritatii publice respective si care nu privesc opiniile
exprimate in presa de respectivul ziarist;

g) in cazul retragerii acreditdrii unui ziarist, sd asigure organismului de presa obtinerea acreditarii
pentru un alt ziarist.

8.4.5.9. Acreditarea se acorda, la cerere, ziaristilor si institutiilor de presa solicitante.

Legitimatiile de acreditare nu sunt transmisibile si se referd la prezenta fizica a ziaristului in sediul sau la
activitatile autoritatii ori institutiei publice, la care accesul presei este permis.

Acreditarea ziaristilor nu atrage controlul autoritatilor sau institutiilor publice ce au acordat acreditarea
asupra materialelor publicate de ziaristul acreditat.

Participarea ziaristilor la activitatile autoritatilor sau institutiilor publice nu va putea fi limitata ori
restrictionata prin reglementdri interne ce exced textului Legii nr. 544/2001.

8.4.6. Sanctiuni

8.4.6.1. Raspunderea disciplinard a functionarului desemnat pentru aplicarea prevederilor Legii nr.
544/2001 se stabileste conform Statutului functionarilor publici, statutelor speciale sau, dupa caz, Codului
muncii.

8.4.6.2. In cazul in care o persoana considera ca dreptul privind accesul la informatiile de interes public
a fost Incdlcat, aceasta se poate adresa cu reclamatie administrativa conducdtorului autoritatii sau institutiei
publice céreia i-a fost solicitata informatia.

8.4.6.3. Persoana care se considera vatdmata in drepturile sale poate depune reclamatia administrativa
prevazutd la 8.4.6.2. in termen de 30 de zile de la luarea la cunostinta a refuzului explicit sau tacit al
angajatilor din cadrul autoritdtii sau institutiei publice pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 si
ale prezentelor norme metodologice.

8.4.6.4. Raspunsul motivat la reclamatia administrativd se transmite persoanei care a formulat-o in
termen de 15 zile de la data inregistrarii, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabila.

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

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

Comisia de analiza privind incédlcarea dreptului de acces la informatiile de interes public va avea
urmatoarele responsabilitati:

a) primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor;

b) efectueaza cercetarea administrativa;

c¢) stabileste dacd reclamatia persoanei privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de
interes public este intemeiatd sau nu;

d) in cazul 1n care reclamatia este intemeiatd, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru
personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes public solicitate.

In cazul functionarilor publici culpabili comisia de analiza va informa despre rezultatul cercetirii
administrative comisia de disciplina a autoritatii sau institutiei publice, care va propune aplicarea unei
sanctiuni corespunzatoare, potrivit legii;
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e) redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.
8.4.6.6. In conditiile art. 22 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, cu modificirile si completirile ulterioare,
persoana care se considera vatamata in drepturile sale prevazute de Legea nr. 544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare, poate face plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului.
Scutirea de taxa de timbru, prevazuta la art. 22 alin. (5) din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru plangerea la tribunal si recursul la curtea de apel nu include si scutirea de la
plata serviciilor de copiere a informatiilor de interes public solicitate.

9. RESPONSABILITATI
i:\i'[t. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) 1 11 111 v A\Y VI

0 1 2 3 4 5 6

Persoana responsabila
-Pune in aplicare prevederile prezentei proceduri si raspunde pentru

aplicare.
-Actualizeaza anual si publicd buletinul informativ care cuprinde | E,
1 informatiile de interes public. vV,
-Réspunde la solicitari in termen legal. Ap
-Precizeaza conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile
publice.
-Aplicd prevederile prezentei proceduri
5 Presedintele Comisiei de monitorizare Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primar
-Asigurd cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfasurarea
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aproba/reaproba prezenta procedura
3 . . . .. . . A
-Stabileste programul de comunicare a informatiilor de interes public
solicitate de catre cetateni.
-Desemneaza persoand responsabild de activitatea privind accesul la
informatii de interes public
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Av - avizat
Ap — aplicat

Ah - arhivat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

r. . . < Nr . Arhivare Alt
N « Denumirea anexei Elaborator Aproba de Difuzare . €
anexa ex. Loc Perioada | elemente
Anexa 1 — Modelul de
structurare a
1 informatiilor publicate
din oficiu pe pagina
web a unei autoritati
sau institutii publice
> Anexa 2 — Buletin Persoana 1 Persoana Persoana
informatic responsabila responsabila | responsabila
3 Anexa 3 — Raport Persoana 1 Persoana Persoana
periodic de activitate responsabila responsabild | responsabild
Anexa 4 — Cerere
. e .. . Persoana Persoana
4 informatii de interes Solicitant Primar 1 e o
L responsabild | responsabild
public
Anexa 5 — Reclamatie
.. A ; .. Persoana Persoana
5 administrativa (model Solicitant 1 e e
1 responsabild | responsabild
Anexa 6 — Reclamatie
. e ; .. Persoana Persoana
6 administrativa (model Solicitant 1 e L
2) responsabild | responsabild
Anexa 7 — Raspuns la
. .. Persoana .. Persoana
7 cererea de informatii . 1 Solicitant L
. L responsabila responsabila
de interes public
Anexa 8 — Raspuns la
. Persoana . .. Persoana
8 reclamatia . Primar 1 Solicitant L
AR responsabila responsabila
administrativa
Anexa 9.1. - Registru
pentru inregistrarea
solicitarilor si
raspunsurilor privind
91 accesul la informatiile Persoana 1 Persoana Persoana
"7 | de interes public si responsabila responsabild | responsabila
pentru gestionarea
procesului de acces la
informatii de interes
public




COMUNA
SCOBINTI
PRIMARIE

ACCESUL LA INFORMATII DE
INTERES PUBLIC

Editia I

Revizia 0

Exemplar nr.

ADMINISTRATIE Cod: PO- APL - 03 . .
PUBLICA LOCALA Pagina 19 din 19
Nr.v Denumirea anexei Elaborator Aproba Nrde Difuzare Arhivare " Alte

anexa ex. Loc Perioada | elemente
Anexa 9.2. - Registru
reclamatii Persoana Persoana Persoana
9.2. T . 1 . .
administrative si responsabila responsabild | responsabila
plangeri in instanta
Raport de evaluare a
10 implementarii Legii Persoang o Primar 1 Persoang o Persoang 9
5442001 responsabila responsabila | responsabila
11. CUPRINS
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei 1
in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 17
10 Anexe, inregistrari, arhivari 18
11 Cuprins 19




