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2. Scopul procedurii 

2.1. Scopuri generale: 

 Stabilirea modului de realizare a procesului de activități, com-

partimentele și persoanele implicate; 

 Asigurarea existenței documentației adecvate derulării procesului de 

activități; 

  Asigurarea continuității procesului de activități, inclusiv în 

condiții de fluctuație a personalului; 

 Sprijinirea activităților de control și luarea deciziilor la nivelul unității. 

2.2. Scopuri specifice: 

 Asigurarea prezentării standardizate și a creării unui mecanism 

instituțional pentru standardizarea datelor și informațiilor de 

interes public gestionate de instituție, respectiv privind 

afișarea din oficiu a informațiilor de interes public în format 

standardizat și deschis; 
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 Asigurarea unui cadru organizațional și procedural unitar privind 

îmbunătățirea procesului de consultare publică în procesul de 

transparență decizională. 

 

3. Domeniul de aplicare a procedurii 

 

Prezenta procedură se aplica de către personalul responsabil din cadrul CJP Arges 

în vederea asigurării din oficiu a liberului acces la informațiile de interes public în 

format standardizat și deschis, precum și în vederea asigurării respectarii 

reglementarilor in procesul transparenței decizionale. 

 

4. Documente de referinţă aplicabile activităţii procedurate 

 

 Legea nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în admin-

istraţia publică, cu actualizările și modificările ulterioare; 

 Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind 

aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor pub-

lice; 

 Legea nr. 109/2007 privind reutilizarea informațiilor din instituții pub-

lice, modificată și completată; 

 O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial şi controlul fi-

nanciar preventiv, cu actualizările și modificările ulterioare; 

 Hotărârea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de 

aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de 

interes public, modificată și completată; 

 Regulamentul (UE) 2016/679 privind protecția persoanelor fizice în 

ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind 

libera circulație a acestor date și de abrogare a Directivei 95/46/CE 

(Regulamentul general privind protecția datelor) 

 Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al CJP Arges. 

 

5. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedură 

 

5.1. Definiţii ale termenilor 
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Nr. 

Crt 
Termen Definiţia/actul care defineşte termenul 

1 Act administrativ Act care emană de la organele administrative și care poate fi: 

normativ, când prin el se statornicesc norme juridice cu caracter 

general; individual, când are drept scop nașterea, modificarea sau 

stingerea unor raporturi juridice concrete 

2 Avizare Rezultatul consultării proiectelor de acte administrative, se 

concretizează în avize obligatorii pentru structurile CNPP 

3 Document Orice document scris elaborat și gestionat de către o structură 

din cadrul CJP Arges, pe care îl adresează conducerii în 

vederea aprobării 

4 Verificarea 

legalității 

Stabilirea conformității sau neconformitătii cu normele juridice 

5 Gestionare 

documente 

Procesul de administrare a documentelor unei entități publice, 

pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul întregii lor 

durate de viață, de la început, prin procesul de creare, 

revizuire,organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, 

arhivare și până la distrugerea lor 

6 Ediție 

procedură 

Forma actuală a procedurii; Ediția unei proceduri se modifică 

atunci când deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei 

proceduri sau atunci când modificările din structura procedurii 

depășesc 50% din conținutul reviziei anterioare 

7 Revizie 

procedură 

Acțiunea de modificare respectiv adăugare sau eliminare a unor 

informații, date, componente ale unei ediții a unei proceduri, 

modificări ce implică de regulă sub 50% din conținutul 

procedurii 

8 Informație de 

interes public 

Orice informație care privește activitățile sau rezultă din 

activitățile unei autorități publice sau instituții publice indiferent 

de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a 

informațiilor 
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5.2. Abrevieri ale termenilor 

 

Nr. 

Crt. 
Abrevierea Termen abreviat 

1 PS Procedura de sistem 

2 E Elaborare 

3 V Verificare 

4 A Aprobare 

5 Ap Aplicare 

6 Ah Arhivare 

7 CNPP Casa Națională de Pensii Publice 

8 ROF Regulamentul de Organizare şi Funcţionare 

9 CJP Arges Casa Judeteana de Pensii Arges 

10 RUCRP  Resurse Umane, Comunicare, Relatii Publice; 

11 SP  Stabiliri Prestatii; 

12 PP  Plati Prestatii 

13 BT  Bilete de Tratament  

14 Achizitii publice Achizitii publice 

15 ECI  Evidenta Contribuabili si Informatica; 

16 FC  Financiar Contabilitate 

17 PI Pensii Internationale 

18 AMBP  Accidente de Munca si Boli Profesionale 

 

6. Descrierea procedurii 

 

6.1. Generalităţi 

Principiile care stau la baza prezentei proceduri sunt următoarele: 

1. Afişarea din oficiu a informaţiilor de interes public în format standardizat și 

deschis 

2. Delimitarea explicită a activității procedurale în cadrul portofoliului de 

activități desfășurate de CJP Arges 

3. Asigurarea transparenței decizionale in limitele conferite de prevederile le-

gale.Directorul executiv al CJP Arges elaboreaza doar acte administra-
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tive(decizii) conform ROF. 

                 

Documente utilizate  in elaborarea actelor administrative ale CJP Arges 

(1)  Lista şi provenienţa documentelor 

Proiectele de decizie elaborate și inițiate de structurile de specialitate din 

cadrul CJP Arges sunt însoțite de documente suport ce constituie un 

document de prezentare și motivare care justifică necesitatea emiterii 

deciziei, astfel: 

a) Nota de fundamentare întocmită de structurile de specialitate din cadrul 

aparatului propriu al CJP Arges 

b) Referate ale structurilor de specialitate din cadrul aparatului propriu al CJP 

Arges, cereri, note de aprobare, propuneri de aprobare, etc. 

    (2) Conţinutul şi rolul documentelor 

Documentele prezentate constituie instrumente de prezentare și de 

motivare ale noilor reglementări propuse in cadrul institutiei și sunt 

semnate de inițiatori, de șeful structurii de specialitate și aprobate de 

conducerea CJP Arges. 

     6.3. Resurse necesare 

 Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, 

calculatoare personale, acces la baza de date, imprimantă, internet. 

 Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile de serviciu în 

activitatea de elaborare, avizare, aprobare și înregistrare a deciziilor 

directorului executive al CJP Arges, precum și de afișare, postare sau 

publicare a informațiilor de interes public. 

 Resurse financiare: sunt prevăzute în bugetul CJP Arges şi sunt necesare 

pentru achiziţionarea resurselor materiale și umane.   

6.4. Modul de lucru 

În sensul asigurării mecanismului de comunicare din oficiu a informațiilor de 

interes public, responsabilul în domeniul informațiilor de interes public realizează 

o serie de activități procedurale, după cum urmează: 
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6.4.1. Identifică tipurile de informații de interes public care trebuie comunicate 

din oficiu deținute de unitate 

 Solicită de la fiecare compartiment de specialitate al unității, categoriile de 

informații care fac obiectul activității acestuia. În această etapă, în vederea 

asigurării unui standard cu privire la documentele comunicate, responsabilul 

în domeniul informațiilor de interes public comunică tuturor serviciilor şi 

compartimentelor formatul în care informațiile trebuie să fie livrate; 

 Întocmește lista cu documentele de interes public și lista cu documentele 

produse/gestionate de instituție ; 

 Inventariază seturile de informații deținute de instituție și supuse 

comunicării din oficiu conform prevederilor legale în vigoare. 

6.4.2. Determină aplicabilitatea prevederilor legii nr.544/2001 privind liberul 

acces la informatiile de interes public 

După inventarierea informațiilor gestionate de unitate, se decide, dacă este cazul, 

încadrarea unor informații ca fiind excepții de la mecanismul comunicării din oficiu 

a informațiilor de interes public și deci de la prevederile prezentei proceduri. 

Categoriile de informații publice care sunt exceptate de la mecanismul comunicării 

din oficiu sunt prevăzute de Legea 544/2001, după cum urmează: 

 activitatea autorităților și instituțiilor publice de răspunsuri la petiții și de 

audiențe, desfășurată potrivit specificului competentelor acestora, dacă 

aceasta privește alte aprobări, autorizări, prestări de servicii și orice alte 

solicitări în afara informațiilor de interes public; 

 informațiile din domeniul apărării naționale, siguranței și ordinii publice, 

dacă fac parte din categoriile informațiilor clasificate, potrivit legii; 

 informațiile privind deliberările autorităților, precum și cele care privesc 

interesele economice și politice ale României, dacă fac parte din categoria 

informațiilor clasificate, potrivit legii; 
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 informațiile privind activitățile comerciale sau financiare, dacă publicitatea 

acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuală ori 

industrială, precum și principiului concurenței loiale, potrivit legii; 

 informațiile cu privire la datele personale, potrivit legii; 

 informațiile privind procedura în timpul anchetei penale sau disciplinare, 

dacă se periclitează rezultatul anchetei, se dezvăluie surse confidențiale ori 

se pun în pericol viața, integritatea corporală, sănătatea unei persoane în 

urma anchetei efectuate sau în curs de desfășurare; 

 informațiile privind procedurile judiciare, dacă publicitatea acestora aduce 

atingere asigurării unui proces echitabil ori interesului legitim al oricăreia 

dintre părțile implicate în proces; 

 informațiile a căror publicare prejudiciază măsurile de protecție a tinerilor. 

In vederea stabilirii categoriilor ce vor fi exceptate de la mecanismul comunicării 

din oficiu conform prezentei proceduri, responsabilul în domeniul informațiilor de 

interes public are în vedere următoarele aspecte legale: 

 în procesul de identificare a informațiilor de interes public gestionate de 

fiecare structură a unității, indică informațiile de interes public care nu se 

supun mecanismului de comunicare din oficiu, informații ce vor fi excluse 

prevederilor prezentei proceduri. 

 informațiile care favorizează sau ascund încălcarea legii de către o unitate 

nu pot fi incluse în categoria informațiilor clasificate și constituie informații 

de interes public. 

 informațiile cu privire la datele personale ale cetățeanului pot deveni 

informații de interes public numai în măsura în care afectează capacitatea 

de exercitare a unei funcții publice. 

 informațiile publice de interes personal nu pot fi transferate între 

autoritățile publice decât în temeiul unei obligații legale ori cu acordul 

prealabil în scris al persoanei care are acces la acele informații. 
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 excepțiile de la Directiva (UE) 2016/680 a Parlamentului European și a 

Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecția persoanelor fizice referitor 

la prelucrarea datelor cu caracter personal de către autoritățile competente 

în scopul prevenirii, depistării, investigării sau urmăririi penale a 

infracțiunilor sau al executării pedepselor și privind libera circulație a 

acestor date și de abrogare a Deciziei-cadru 2008/977/JAI a Consiliuluivor fi 

considerate informații de interes public, supunându-se mecanismului de 

comunicare din oficiu. 

 informațiile care au fost supuse procesului de arhivare conform legii nu intră 

sub incidența mecanismului de comunicare din oficiu, acestea supunându-se 

prevederilor Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Naționale. 

Petițiile sau solicitările de presă adresate instituției sau autorității publice sunt 

exceptate de la prevederile Legii nr. 544/2001 și implicit de la mecanismul 

comunicării din oficiu a informațiilor de interes public. 

6.4.3. Evaluează informațiile inventariate la nivelul unității și decide canalul de 

comunicare din oficiu 

În această etapă, responsabilul în domeniul informațiilor de interes public decide 

pentru fiecare tip de informație canalul de comunicare din oficiu. 

Potrivit legii, în sensul asigurării mecanismului comunicării din oficiu, informațiile 

de interes public sunt publicate obligatoriu: 

 pe pagina de intemet a instituției; 

 afișate la sediul instituției sau autorității; 

 disponibile pentru consultare într-un punct de informare/documentare 

organizat la sediul unității. 

Decide publicarea în Monitorul Oficial al României a acelor categorii de informații 

pentru care legea prevede expres această obligație. 
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 Decide cu privire la publicarea informațiilor de interes public în 

mijloacele de informare în masă sau în publicării proprii, dacă este 

cazul. 

6.4.4. Organizează, împreună cu celelalte structuri ale unității, procedura de 

comunicare din oficiu 

6.4.4.1. Pentru afișarea la sediu 

Identifica si organizeaza spațiul destinat afișării informațiilor în sediul unității, 

care să permită accesul cetățenilor liber și neîngrădit 

6.4.4.2. Pentru publicarea pe site 

 Colaborează cu Compartimentul IT în vederea creării pe pagina de 

intemet a unității, a secțiunilor prevăzute de Memorandumul pentru 

creșterea transparenței și standardizarea afișării informațiilor de interes 

public. 

 Stabilește formatul de publicare pentru fiecare tip de informație, 

conform anexelor prezentei proceduri, respectând formatul deschis și 

prietenos. 

 Asigură că formatul în care informațiile sunt livrate va deține 

următoarele elemente:  

 legislație - actele normative vor fi publicate în format  

 formular pentru solicitare în baza Legii nr. 544/2001 cu modificările și 

completările ulterioare, și formular pentru contestarea deciziei  

 buget, situația plăților, situația drepturilor salariale 

 formulare-tip folosite de unitate în relația cu cetățenii - format .pdf, 

docx 

6.4.4.3. Pentru consultarea directă Ia sediu 
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 Identifica impreuna cu conducerea institutiei un spațiu destinat 

consultării informațiilor de interes public, în cadrul sediului unității care 

va fi dotat 

 Creează o procedură de înscriere și un program în care cetățenii pot 

consulta informațiile. 

6.4.5. Comunicarea din oficiu a informațiilor de interes public se va realiza prin 

intermediul celor 3, prevăzute de lege, după cum urmează: 

6.4.5.1. Afișarea la sediul fiecărei unități 

Pentru afișarea la sediul unității, responsabilul în domeniul informațiilor de interes 

public: 

 Asigură existența în format fizic, afișarea și actualizarea, ori de câte 

ori este nevoie, a informațiilor supuse mecanismului de comunicare 

din oficiu; 

 Asigură imprimarea pe suport fizic a informațiilor și afișarea acestora 

în spațiul destinat; 

Afișează informațiile imediat ce acestea sunt disponibile, actualizând formele 

acestora când sunt operate modificări, indicând data de afișare pentru fiecare 

tip de informație 

6.4.5.2. Publicarea pe pagina de Internet proprie 

În vederea comunicării din oficiu a informațiilor de interes public prin 

intermediul paginii de internet, responsabilul în domeniul informațiilor de 

interes public realizează următoarele demersuri: 

 după crearea secțiunilor, transmite Compartimentului IT in-

formațiile ce urmează a fi publicate, indicând expres locul exact 

în care să fie plasate 

 precum și celelalte instrucțiuni care trebuie să le însoțească  

 se asigură de publicarea în secțiunile corecte, transmițând imedi-

at Compartimentului IT pentru publicare, noile variante ale in-
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5 5 5 

formațiilor dacă acestea au fost modificate; 

 asigură monitorizarea existenței informațiilor în secțiunile 

corecte, sesizând Compartimentul IT în situația în care identifică 

o neregulă sau în care este necesară o actualizare a informațiilor 

deja publicate; 

 verifică corectitudinea publicării informațiilor în secțiunile create 

în site. 

Verificarea corectitudinii informațiilor în site, se realizează, după cum ur-

mează: 

În secțiunea „Despre” sunt create următoarele sub- sectiuni care vor conține 

următoarele informații: 

 Legislație (organizarea și funcționarea unității); 

 Conducere (Lista persoanelor din conducere și agenda de lucru a aces-

tora); 

 Organizare (Regulament de organizare și funcționare, Organigrama; 

Lista și datele de contact ale instituțiilor care funcționează în sub-

ordinea/coordonarea sau subautoritatea unității); 

 Carieră (anunțurile posturilor scoase la concurs); 

 Programe și strategii; 

 Rapoarte 

În secțiunea informații de interes public sunt publicate următoarele informații, 

conform anexei nr. 2, după cum urmează: 

 Solicitare informații. Legislație (Numele și prenumele persoanei 

responsabile pentru Legea 544/2001; Formular pentru solicitare în 

baza Legii 544/2001; Modalitatea de contestare a deciziei și 

formularele aferente pentru reclamație administrative; Lista cu 

documentele de interes public și lista cu documentele 

produse/gestionate de unitate; Rapoartele de aplicare a Legii nr. 

544/2001); 

 Buletinul informativ (Legea 544/2001); 
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 Buget din toate sursele de venituri (Buget pe surse financiare; 

Situația plăților (execuția bugetară), conform Anexei nr. 8, Situ-

ația drepturilor salariale stabilite potrivit legii, conform Anexei nr. 

9, precum și alte drepturi prevăzute de acte normative); 

 Bilanțuri contabile; 

 Achiziții publice (Programul anual al achizițiilor publice; Centrali-

zatorul achizițiilor publice și contractele cu valoare de peste 5000 

de euro, conform Anexei nr. 10; Contracte 

În secțiunea “Contact” există următoarele informații: 

 Datele de contact ale autorității: denumire, sediu, numere de tele-

fon/fax, adrese email (+formular de contact), adresă pagină de in-

temet, instrumente social media. 

 Relații cu presa/mass-media: persoană desemnată, date de contact. 

 Programul de funcționare al unității. 

 Program de audiențe, cu precizarea modului de înscriere pentru au-

diențe și a datelor de contact pentru înscriere. 

 Petiții- adresă de e-mail pentru transmiterea petițiilor. 

 

6.4.6. Monitorizarea și actualizarea datelor 

Etapa de monitorizare și actualizare a datelor reprezintă o activitate 

continuă, prin care, responsabilul în domeniul informațiilor de interes public 

desfășoară următoarele activități: 

 Asigură existența informațiilor în spațiile destinate și formatele sta-

bilite, prevăzute de prezenta procedură, completată cu actele norma-

tive în domeniu; 

 Colaborează cu structurile de specialitate (IT, juridic etc.) în sensul 

remedierii eventualelor disfuncționalități sesizate (loc incorect de 

publicare, format necorespunzător, lipsa sau prezentarea trunchiată 

a unor informații, lipsa formelor actualizate, etc.); 

 Asigură actualizarea informațiilor ori de câte ori acestea suferă modi-



Casa Judeteana de Pensii 
ARGES 

Procedură de sistem 
privind asigurarea transparenței 

decizionale, comunicarea din 
oficiu a informațiilor de interes 
public în format standardizat și 

deschis 
 

Ediţia I/19.12.2024 
nr.148820 

Serviciul Resurse Umane, 
Comunicare, Relatii Publice 

Cod PS – 23 - CM 
 

Revizia 0 
 

Pagina nr. 14 din 27 

 

 

14 
 

ficări, menționând data publicării și păstrând varianta inițială a doc-

umentelor; 

 Informează celelalte compartimente cu privire la eventualele modi-

ficări în materia legilor din domeniul transparenței, stabilind măsuri 

pentru actualizarea la zi a proceselor de asigurare a accesului la in-

formații de interes public. 

7. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

 

Functionarul public desemnat domeniul informațiilor de interes public este 

responsabil pentru implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001 cumulate cu 

celelalte prevederi legale referitoare la afișarea informațiilor de interes public din 

oficiu. 

Responsabilul în domeniul informațiilor de interes public 

 Asigură accesul la informațiile de interes public din oficiu prin publicarea 

acestora atât la sediul instituției cât și pe pagina de intemet a 

instituției; 

 Colaborează cu celelalte compartimente în vederea creării unui spațiu 

pentru publicarea din oficiu a informațiilor de interes public, care să fie 

standardizat și unitar; 

 Colaborează cu Compartimentul IT în vederea creării și menținerii 

permanente a secțiunilor minimale prevăzute; 

 Centralizează informațiile supuse publicării de la fiecare compartiment 

de specialitate; 

 Asigură existența unui consimțământ GDPR valabil pentru prelucrarea 

datelor, care va îndeplini cumulativ următoarele condiții: 

 să fie dat în mod liber; 

 să fie specific; 

 să fie informat; 
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 să fie lipsit de ambiguitate; 

 Transmite, după verificare, informațiile către IT și colaborează cu acesta 

în vederea publicării în spațiul stabilit conform prezentei proceduri și a 

legislației în vigoare; 

 Se asigură de existența unor spații fizice în sediul instituției, destinate 

publicării informațiilor de interes public; 

 Verifică frecvent respectarea prevederilor legii referitoare la afișarea 

informațiilor pe pagina de intemet; 

 Procedează la remedierea eventualelor nereguli identificate în procesul 

de afișare al informațiilor; 

 Procedează la actualizarea informațiilor supuse mecanismului 

comunicării din oficiu, ori de câte ori este nevoie; 

 Consultă periodic legislația în vigoare și își însușește noile modificări 

adoptate. 

 întocmește și publică Rapoartelor periodice de activitate, prevăzute de 

Legea nr. 544/2001. 

 Asigură publicarea în termen, pe site-ul propriu al instituției, a tuturor 

documentelor aferente procedurii de consultare publică în secțiunea 

Transparență Decizională', 

 Asigură publicarea, pe site-ul propriu al instituției, a tuturor 

documentelor tipizate - Anexele 16, 18 ni 19 - aferente procedurii de 

consultare publică în secțiunea Formulare, 

 Asigură menținerea publicării, pe site-ul propriu al instituției, în 

secțiunea Transparență Decizională, în condițiile legii, a documentelor 

prevăzute de art. 7 al. 2, al. 10 lit. a) și d) și al. 11 din legea nr. 

52/2003, precum și a Raportului anual privind transparența decizională; 
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 Asigură transformarea și publicarea tuturor informațiilor/documentelor 

aferente procedurii de consultare publică în format deschis. 

Compartimentul IT: 

 Construiește secțiunile paginii de intemet a instituției conform anexelor 

prezentei proceduri, sub îndrumarea responsabilului în domeniul 

informațiilor de interes public; 

 Se asigură de menținerea neschimbată a structurii acestora, cu excepția 

cazurilor în care legea prevede altfel; 

 Publică informațiile primite de la responsabilul în domeniul informațiilor 

de interes public pe pagina de intemet a instituției; 

 Asigură actualizarea respectiv arhivarea informațiilor pe pagina de 

internet; 

 Asigură instrumente de accesibilizarea a paginii de intemet în vederea 

asigurării accesului persoanelor cu dizabilități; 

 Asigură menținerea publicării, pe site-ul propriu al instituției, în 

secțiunea Transparență Decizională, în condițiile legii, a Raportului anual 

privind transparența decizională; 

Persoana responsabilă pentru relația cu societatea civilă gestionează și 

coordonează toate procesele care privesc Legea 52/2003; 

 Distribuie către compartimentul de specialitate a tuturor 

recomandărilor, punctelor de vedere și opiniilor primite de la CNPP în 

perioada consultării publice cu privire la proiectul de act normativ în 

vederea definitivării acestuia; 

 Întocmește și contribuie la publicarea Raportului anual privind 

transparența decizională. 

Alte compartimente de specialitate și/sau suport: 
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 Susținerea procesului de asigurare a transparenței decizionale la 

nivelul instituției, la nivelul fiecărei etape, prin punerea la dispoziție 

a informațiilor și desfășurarea activităților necesare. 

 

Nr. Crt. Structura/acţiunea I II III IV V 

1 CCRP x  x  x 

2 CIT x  x  x 

3 Structuri CJP x x  X  

4 Directorul Executiv    x  

 

Notă: 

I– Elaborează documentele 

II – Avizează documentele 

III – Comunică documentele 

IV – Aprobă documentele 

V – Arhivează documentele 

 

8. Formular de evidență 

Nr. 

Crt. 

Ediție/revizie Descriere 

acțiune 

Structură 

responsabilă 

Aviz Observații 

0 1 2 3 4 5 

 1. Ediția I, revizia 

0 

Elaborare 

ediție 

Serviciul 

Resurse 

Umane, 

Comunicare, 

Relatii Publice  

- 2024 

 

 

9. Formular de difuzare 

1                                                         LI S T A 
                        de difuzare a procedurii operaţionale (PO) 

Nr. Functia/pozitia Gradul profesional Scopul difuzarii Difuzare  
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crt. din statul de 
organizare 

Numele si prenumele 

1. Sef serviciu RUCRP 
 

Amada RADU Aplicare  Intranet/e mail 

2. Inspector superior 
RUCRP 
 

Carmen RADULESCU Aplicare  Intranet/e mail 

3. SP Marius GHERGHE Aplicare  Intranet/e mail 

4. PP Isabela ARDELEANU Aplicare  Intranet/e mail 

5.  
BT 

Andrei CRUCERU 
Aplicare  Intranet/e mail 

6.  
ECI 

Liliana CRISTESCU 
Aplicare  Intranet/e mail 

7.  
PI 

Ionut Marinescu 
Aplicare  Intranet/e mail 

8.  
FC 

Elena DINCA 
Aplicare  Intranet/e mail 

9.  
AMBP 

Ionut OPREA 
Aplicare  Intranet/e mail 

10. Achizitii publice Sorin FLOREA Aplicare  Intranet/e mail 

11. J Cristina STEFAN Aplicare  Intranet/e mail 

 
 

10. Anexe 

 

 

Nr. anexă Denumirea anexei Observaţii 

0 1 2 

1 Formular-tip cerere de informații de interes 

public 

- 

3 Model- Reclamație administrativă (1) - 

4 Model- Reclamație administrativă (2) - 
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Anexa nr. 1 - Formular-tip cerere de informații de interes public 
 

 
Denumirea autorității sau instituției publice  

Sediul/Adresa 

Data 

 

Stimate domnule /Stimată doamnă, 

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind 
liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările și 
completările ulterioare. Doresc să primesc o copie de pe următoarele 
documente (petentul este rugat să enumere cât mai concret 
documentele sau informațiile solicitate): 

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................

................................................ 
Doresc ca informațiile solicitate să îmi fie furnizate: 

Pe e-mail, la adresa 
Pe e-mail in format editabil:la adresa  
Pe format de hârtie, la adresa 
 
Sunt dispus să plătesc costurile aferente serviciilor de copiere a 
documentelor solicitate (dacă se solicită copii în format scris). 

Vă mulțumesc pentru solicitudine, 

 

semnătură petentului (opțional) 

 

Numele și prenumele petentului 
Adresa la care se solicită primirea răspunsului/E-mail 
Profesia (opțional) 
Telefon (opțional) 
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Anexa nr. 2a - Model- Reclamație administrativă (1) 
 

Denumirea autorității sau instituției publice  

Sediul/Adresa 

Data 

 

Stimate domnule/Stimată doamnă 

 

Prin prezenta formulez o reclamație administrativă, conform Legii nr. 
544/2001 privind liberul acces  la informațiile de interes  
public, întrucât la cererea  nr …….. din data de …………. Am primit un  
răspuns negativ la data…………de într- o scrisoare semnată 
de ……………………………………… (completați numele respectivului funcționar) 

Documentele de interes public solicitate erau următoarele: 

...................................................................................................

................. 
 

Documentele solicitate se încadrează în categoria informațiilor de interes 
public, din următoarele considerente: 

....................................................................................................

................ 

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informațiile de 
interes public solicitate în scris/în format electronic, considerând că dreptul 
meu la informație, conform legii, a fost lezat. 

 

Vă mulțumesc pentru solicitudine,  
(semnătura petentului) 
Numele și prenumele petentului 
Adresa 
Telefon  
Fax 
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Anexa nr. 2b - Model- Reclamație administrativă (2) 
 
Denumirea autorității sau 
instituției publice 
Sediul/Adresa 
Data 
 

Stimate domnule/Stimată doamnă, 

Prin prezenta formulez o reclamație administrativă, conform Legii nr. 544/2001 
privind liberul acces la informațiile de interes public, întrucât la cererea 
nr. ………… din data de ………………….. nu am primit informațiile solicitate în 
termenul legal, stabilit de lege. 

Documentele de interes public solicitate erau următoarele: 

....................................................................................................

............... 

Documentele solicitate se încadrează în categoria informațiilor de interes public, 
din următoarele considerente: 

....................................................................................................

............... 

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informațiile de 
interes public solicitate în scris/în format electronic, considerând că dreptul meu 
la informație, conform legii, a fost lezat. 

 

Vă mulțumesc pentru 
solicitudine, (semnătura 
petentului) 
Numele și prenumele 
petentului 
Adresa 
Telefon  
Fax 
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ANEXA 3 (Anexa nr. 7 la normele metodologice)  
 
Model - Scrisoare de răspuns la cerere  
De la: Denumirea autorităţii sau instituţiei publice ..................... Sedi-
ul/Adresa ..................................................... Persoana de contact 
*)....................... ────────── *) Funcţionarul responsabil cu aplicarea Legii 
nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţii de interes public, cu modificările şi 
completările ulterioare. ────────── Nr. **)......... Data ..................... 
────────── **) Numărul curent din Registrul pentru înregistrarea cererilor şi 
răspunsurilor privind accesul la informaţiile de interes public. ────────── 
Către: Numele şi prenumele petentului ......................... 
sa ................................................ Stimate domnule/Stimată 
doamnă ........................, În urma cererii dumneavoastră nr. ........ din data 
de ..............., prin care, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la in-
formaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare, solicitaţi o 
copie de pe următoarele documente: .................. 1. vă trimitem, în anexa la 
prezenta scrisoare, informaţiile solicitate; 2. vă informăm că informaţiile solicitate 
nu au putut fi expediate în termenul iniţial de 10 zile datorită complexităţii aces-
tora, urmând să vă parvină în termen de 30 de zile de la data înregistrării cererii 
dumneavoastră; 3. vă informăm că pentru rezolvarea cererii dumneavoastră, 
întrucât instituţia noastră nu deţine informaţiile la care faceţi referire, solicitarea 
dumneavoastră a fost redirecţionată către .... (instituţia/autoritatea publică com-
petentă) ...., de unde urmează să primiţi răspuns; 4. vă informăm că informaţiile 
solicitate nu se încadrează în categoria informaţiilor de interes public, fiind excep-
tate de la accesul liber al cetăţenilor. Informaţiile solicitate v-au fost furnizate în 
format electronic, la următoarea adresă de e-mail (opţional): ................. Vă 
informăm că costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate 
sunt următoarele (când este cazul): ................ După plata serviciilor de copiere 
a documentelor solicitate la casierie, în contul de trezorerie ....... (al fiecărei au-
torităţi sau instituţii publice) sau prin transfer bancar în contul .................., vă 
rugăm să vă prezentaţi pentru înmânarea documentelor solicitate. Cu 
stimă, ............................ (semnătura funcţionarului)   
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ANEXA 4 (Anexa nr. 8 la normele metodologice) 
 Model - Răspuns la reclamaţie  
De la: Denumirea autorităţii sau instituţiei publice .................... Sedi-
ul/Adresa .................................................... Persoana de 
tact .............................................. Data ........................... Către: Nu-
mele şi prenumele petentului ................................... 
sa ........................................................... Stimate domnule/Stimată 
doamnă ..................................., În urma reclamaţiei dumneavoastră 
nr. ............ din data de ................., conform Legii nr. 544/2001 privind liberul 
acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare, 
după răspunsul negativ primit/întârzierea răspunsului la cererea nr. ............. din 
data de ..........................., prin care, conform legii sus-menţionate, solicitaţi 
documentele de mai jos: .......................... vă informăm că decizia de a nu 
primi (la termen) documentele solicitate: 1. se încadrează în prevederile legii, fi-
ind vorba despre informaţii exceptate de la accesul liber al cetăţenilor; 2. nu se 
încadrează în prevederile legii, fiind o eroare a unui funcţionar. Funcţionarul vi-
novat pentru decizia eronată în ceea ce vă priveşte a fost sancţionat 
cu .............. Al 
oastră, .............................................................. (semnătura con-
ducătorului autorităţii sau instituţiei publice) 
 


