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2. Scopul procedurii
2.1. Scopuri generale:

—  Stabilirea modului de realizare a procesului de activitati, com-
partimentele si persoanele implicate;

— Asigurarea existentei documentatiei adecvate derularii procesului
activitati;

—  Asigurarea continuitatii procesului de activitati, inclusiv in
conditii de fluctuatie a personalului;

de

—  Sprijinirea activitatilor de control si luarea deciziilor la nivelul unitatii.

2.2. Scopuri specifice:

—  Asigurarea prezentarii standardizate si a crearii unui mecanism
institutional pentru standardizarea datelor si informatiilor de
interes public gestionate de institutie, respectiv privind
afisarea din oficiu a informatiilor de interes public in format
standardizat si deschis;
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— Asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar privind
imbunatatirea procesului de consultare publica in procesul de
transparenta decizionala.

3. Domeniul de aplicare a procedurii

Prezenta procedura se aplica de catre personalul responsabil din cadrul CJP Arges
in vederea asigurarii din oficiu a liberului acces la informatiile de interes public in
format standardizat si deschis, precum si in vederea asigurarii respectarii
reglementarilor in procesul transparentei decizionale.

4. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

— Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in admin-
istratia publica, cu actualizarile si modificarile ulterioare;

— Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor pub-
lice;

— Legea nr. 109/2007 privind reutilizarea informatiilor din institutii pub-
lice, modificata si completata;

— 0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul fi-
nanciar preventiv, cu actualizarile si modificarile ulterioare;

— Hotararea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, modificata si completata;

— Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor)

— Regulamentul de Organizare si Functionare al CJP Arges.

5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

5.1. Definitii ale termenilor
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2; Termen Definitia/actul care defineste termenul
1 Act administrativ | Act care emana de la organele administrative si care poate fi:
normativ, cand prin el se statornicesc norme juridice cu caracter
general; individual, cand are drept scop nasterea, modificarea sau
stingerea unor raporturi juridice concrete
2 Avizare Rezultatul consultarii proiectelor de acte administrative, se
concretizeaza in avize obligatorii pentru structurile CNPP
3 Document Orice document scris elaborat si gestionat de catre o structura
din cadrul CJP Arges, pe care il adreseaza conducerii in
vederea aprobarii
4 Verificarea Stabilirea conformitatii sau neconformitatii cu normele juridice
legalitatii
5 Gestionare Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice,
documente pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor
durate de viata, de la inceput, prin procesul de creare,
revizuire,organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor
6 Editie Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica
procedura 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 Revizie Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
procedura informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica de regula sub 50% din continutul
procedurii
8 Informatie de Orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din
interes public activitatile unei autoritati publice sau institutii publice indiferent
de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatiilor
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5.2. Abrevieri ale termenilor

gr:. Abrevierea Termen abreviat

1 PS Procedura de sistem

2 E Elaborare

3 \' Verificare

4 A Aprobare

5 Ap Aplicare

6 Ah Arhivare

7 CNPP Casa Nationala de Pensii Publice

8 ROF Regulamentul de Organizare si Functionare
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.

Generalitati

Principiile care stau la baza prezentei proceduri sunt urmatoarele:

1.

deschis

Afisarea din oficiu a informatiilor de interes public in format standardizat si

Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de

activitati desfasurate de CJP Arges

. Asigurarea transparentei decizionale in limitele conferite de prevederile le-
gale.Directorul executiv al CJP Arges elaboreaza doar acte administra-

5
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tive(decizii) conform ROF.

Documente utilizate in elaborarea actelor administrative ale CJP Arges
(1) Lista si provenienta documentelor

Proiectele de decizie elaborate si initiate de structurile de specialitate din
cadrul CJP Arges sunt insotite de documente suport ce constituie un
document de prezentare si motivare care justifica necesitatea emiterii
deciziei, astfel:

a) Nota de fundamentare intocmita 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) Continutul si rolul documentelor

Documentele prezentate constituie instrumente de prezentare si de
motivare ale noilor reglementari propuse in cadrul institutiei si sunt
semnate de initiatori, de seful structurii de specialitate si aprobate de
conducerea CJP Arges.

6.3. Resurse necesare

— Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice,
calculatoare personale, acces la baza de date, imprimanta, internet.

— Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile de serviciu in
activitatea de elaborare, avizare, aprobare si inregistrare a deciziilor
directorului executive al CJP Arges, precum si de afisare, postare sau
publicare a informatiilor de interes public.

— Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul CJP Arges si sunt necesare
pentru achizitionarea resurselor materiale si umane.

6.4. Modul de lucru

In sensul asigurarii mecanismului de comunicare din oficiu a informatiilor de
interes public, responsabilul in domeniul informatiilor de interes public realizeaza
o serie de activitati procedurale, dupa cum urmeaza:
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6.4.1. ldentifica tipurile de informatii de interes public care trebuie comunicate
din oficiu detinute de unitate

— Solicita de la fiecare compartiment de specialitate al unitatii, categoriile de
informatii care fac obiectul activitatii acestuia. In aceasta etapa, in vederea
asigurarii unui standard cu privire la documentele comunicate, responsabilul
in domeniul informatiilor de interes public comunica tuturor serviciilor si
compartimentelor formatul in care informatiile trebuie sa fie livrate;

— Intocmeste lista cu documentele de interes public si lista cu documentele
produse/gestionate de institutie ;

— Inventariaza seturile de informatii detinute de institutie si supuse
comunicarii din oficiu conform prevederilor legale in vigoare.

6.4.2. Determina aplicabilitatea prevederilor legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public

Dupa inventarierea informatiilor gestionate de unitate, se decide, daca este cazul,
incadrarea unor informatii ca fiind exceptii de la mecanismul comunicarii din oficiu
a informatiilor de interes public si deci de la prevederile prezentei proceduri.

Categoriile de informatii publice care sunt exceptate de la mecanismul comunicarii
din oficiu sunt prevazute de Legea 544/2001, dupa cum urmeaza:

— activitatea autoritatilor si institutiilor publice de raspunsuri la petitii si de
audiente, desfasurata potrivit specificului competentelor acestora, daca
aceasta priveste alte aprobari, autorizari, prestari de servicii si orice alte
solicitari in afara informatiilor de interes public;

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

— informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc
interesele economice si politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria
informatiilor clasificate, potrivit legii;
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— informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea
acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala ori
industriala, precum si principiului concurentei loiale, potrivit legii;

— informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

— 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, sanatatea unei persoane in
urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

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

— informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

In vederea stabilirii categoriilor ce vor fi exceptate de la mecanismul comunicarii
din oficiu conform prezentei proceduri, responsabilul in domeniul informatiilor de
interes public are in vedere urmatoarele aspecte legale:

— 1in procesul de identificare a informatiilor de interes public gestionate de
fiecare structura a unitatii, indica informatiile de interes public care nu se
supun mecanismului de comunicare din oficiu, informatii ce vor fi excluse
prevederilor prezentei proceduri.

— informatiile care favorizeaza sau ascund incalcarea legii de catre o unitate
nu pot fi incluse in categoria informatiilor clasificate si constituie informatii
de interes public.

— 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.

— informatiile publice de interes personal nu pot fi transferate intre
autoritatile publice decat in temeiul unei obligatii legale ori cu acordul
prealabil in scris al persoanei care are acces la acele informatii.
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— exceptiile de la Directiva (UE) 2016/680 a Parlamentului European si a
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice referitor
la prelucrarea datelor cu caracter personal de catre autoritatile competente
in scopul prevenirii, depistarii, investigarii sau urmaririi penale a
infractiunilor sau al executarii pedepselor si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Deciziei-cadru 2008/977/JAl a Consiliuluivor fi
considerate informatii de interes public, supunandu-se mecanismului de
comunicare din oficiu.

— informatiile care au fost supuse procesului de arhivare conform legii nu intra
sub incidenta mecanismului de comunicare din oficiu, acestea supunandu-se
prevederilor Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale.

Petitiile sau solicitarile de presa adresate institutiei sau autoritatii publice sunt
exceptate de la prevederile Legii nr. 544/2001 si implicit de la mecanismul
comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public.

6.4.3. Evalueaza informatiile inventariate la nivelul unitatii si decide canalul de
comunicare din oficiu

In aceastd etapa, responsabilul in domeniul informatiilor de interes public decide
pentru fiecare tip de informatie canalul de comunicare din oficiu.

Potrivit legii, in sensul asigurarii mecanismului comunicarii din oficiu, informatiile
de interes public sunt publicate obligatoriu:

— pe pagina de intemet a institutiei;
— afisate la sediul institutiei sau autoritatii;

— disponibile pentru consultare intr-un punct de informare/documentare
organizat la sediul unitatii.

Decide publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei a acelor categorii de informatii
pentru care legea prevede expres aceasta obligatie.
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— Decide cu privire la publicarea informatiilor de interes public in
mijloacele de informare in masa sau in publicarii proprii, daca este
cazul.

6.4.4. Organizeaza, impreuna cu celelalte structuri ale unitatii, procedura de
comunicare din oficiu

6.4.4.1. Pentru afisarea la sediu

Identifica si organizeaza spatiul destinat afisarii informatiilor in sediul unitatii,
care sa permita accesul cetatenilor liber si neingradit

6.4.4.2. Pentru publicarea pe site

— Colaboreaza cu Compartimentul IT in vederea crearii pe pagina de
intemet a unitatii, a sectiunilor prevazute de Memorandumul pentru
cresterea transparentei si standardizarea afisarii informatiilor de interes
public.

— Stabileste formatul de publicare pentru fiecare tip de informatie,
conform anexelor prezentei proceduri, respectand formatul deschis si
prietenos.

— Asigura ca formatul in care informatiile sunt livrate va detine
urmatoarele elemente:

— legislatie - actele normative vor fi publicate in format

— formular pentru solicitare in baza Legii nr. 544/2001 cu modificarile si
completarile ulterioare, si formular pentru contestarea deciziei

— buget, situatia platilor, situatia drepturilor salariale

— formulare-tip folosite de unitate in relatia cu cetatenii - format .pdf,
docx

6.4.4.3. Pentru consultarea directa la sediu

10
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— ldentifica impreuna cu conducerea institutiei un spatiu destinat
consultarii informatiilor de interes public, in cadrul sediului unitatii care
va fi dotat

— Creeaza o procedura de inscriere si un program in care cetatenii pot
consulta informatiile.

6.4.5. Comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public se va realiza prin
intermediul celor 3, prevazute de lege, dupa cum urmeaza:

6.4.5.1. Afisarea la sediul fiecarei unitati

Pentru afisarea la sediul unitatii, responsabilul in domeniul informatiilor de interes
public:

— Asigura existenta in format fizic, afisarea si actualizarea, ori de cate
ori este nevoie, a informatiilor supuse mecanismului de comunicare
din oficiu;

— Asigura imprimarea pe suport fizic a informatiilor si afisarea acestora
in spatiul destinat;

Afiseaza informatiile imediat ce acestea sunt disponibile, actualizand formele
acestora cand sunt operate modificari, indicand data de afisare pentru fiecare
tip de informatie

6.4.5.2. Publicarea pe pagina de Internet proprie

In vederea comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public prin
intermediul paginii de internet, responsabilul in domeniul informatiilor de
interes public realizeaza urmatoarele demersuri:

— dupa crearea sectiunilor, transmite Compartimentului IT in-
formatiile ce urmeaza a fi publicate, indicand expres locul exact
in care sa fie plasate

— precum si celelalte instructiuni care trebuie sa le insoteasca

— se asigura de publicarea in sectiunile corecte, transmitand imedi-
at Compartimentului IT pentru publicare, noile variante ale in-

11
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formatiilor daca acestea au fost modificate;

— asigura monitorizarea existentei informatiilor in sectiunile
corecte, sesizand Compartimentul IT in situatia in care identifica
o neregula sau in care este necesara o actualizare a informatiilor
deja publicate;

— verifica corectitudinea publicarii informatiilor in sectiunile create
in site.

Verificarea corectitudinii informatiilor in site, se realizeaza, dupa cum ur-
meaza:
in sectiunea ,,Despre” sunt create urmatoarele sub- sectiuni care vor contine
urmatoarele informatii: ;

— Legislatie (organizarea si functionarea unitatii);

— Conducere (Lista persoanelor din conducere si agenda de lucru a aces-
tora);

— Organizare (Regulament de organizare si functionare, Organigrama;
Lista si datele de contact ale institutiilor care functioneaza in sub-
ordinea/coordonarea sau subautoritatea unitatii);

— Cariera (anunturile posturilor scoase la concurs);
— Programe si strategii;
— Rapoarte
in sectiunea informatii de interes public sunt publicate urmatoarele informatii,

conform anexei nr. 2, dupa cum urmeaza:

— Solicitare informatii. Legislatie (Numele si prenumele persoanei
responsabile pentru Legea 544/2001; Formular pentru solicitare in
baza Legii 544/2001; Modalitatea de contestare a deciziei si
formularele aferente pentru reclamatie administrative; Lista cu
documentele de interes public si lista cu documentele
produse/gestionate de unitate; Rapoartele de aplicare a Legii nr.
544/2001);

— Buletinul informativ (Legea 544/2001);
12
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— Buget din toate sursele de venituri (Buget pe surse financiare;
Situatia platilor (executia bugetara), conform Anexei nr. 8, Situ-
atia drepturilor salariale stabilite potrivit legii, conform Anexei nr.
9, precum si alte drepturi prevazute de acte normative);

— Bilanturi contabile;

— Achizitii publice (Programul anual al achizitiilor publice; Centrali-
zatorul achizitiilor publice si contractele cu valoare de peste 5000
de euro, conform Anexei nr. 10; Contracte

in sectiunea “Contact” existd urmatoarele informatii:

— Datele de contact ale autoritatii: denumire, sediu, numere de tele-
fon/fax, adrese email (+formular de contact), adresa pagina de in-
temet, instrumente social media.

— Relatii cu presa/mass-media: persoana desemnata, date de contact.

— Programul de functionare al unitatii.

— Program de audiente, cu precizarea modului de inscriere pentru au-
diente si a datelor de contact pentru inscriere.

— Petitii- adresa de e-mail pentru transmiterea petitiilor.

6.4.6. Monitorizarea si actualizarea datelor

Etapa de monitorizare si actualizare a datelor reprezinta o activitate
continua, prin care, responsabilul in domeniul informatiilor de interes public
desfasoara urmatoarele activitati:

— Asigura existenta informatiilor in spatiile destinate si formatele sta-
bilite, prevazute de prezenta procedura, completata cu actele norma-
tive in domeniu;

— Colaboreaza cu structurile de specialitate (IT, juridic etc.) in sensul
remedierii eventualelor disfunctionalitati sesizate (loc incorect de
publicare, format necorespunzator, lipsa sau prezentarea trunchiata
a unor informatii, lipsa formelor actualizate, etc.);

— Asigura actualizarea informatiilor ori de cate ori acestea sufera modi-

13
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ficari, mentionand data publicarii si pastrand varianta initiala a doc-
umentelor;

— Informeaza celelalte compartimente cu privire la eventualele modi-
ficari in materia legilor din domeniul transparentei, stabilind masuri
pentru actualizarea la zi a proceselor de asigurare a accesului la in-
formatii de interes public.

7. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Functionarul public desemnat domeniul informatiilor de interes public este
responsabil pentru implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001 cumulate cu
celelalte prevederi legale referitoare la afisarea informatiilor de interes public din
oficiu.

Responsabilul in domeniul informatiilor de interes public

— Asigura accesul la informatiile de interes public din oficiu prin publicarea
acestora atat la sediul institutiei cat si pe pagina de intemet a
institutiei;

— Colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea crearii unui spatiu
pentru publicarea din oficiu a informatiilor de interes public, care sa fie
standardizat si unitar;

— Colaboreaza cu Compartimentul IT in vederea crearii si mentinerii
permanente a sectiunilor minimale prevazute;

— Centralizeaza informatiile supuse publicarii de la fiecare compartiment
de specialitate;

— Asigura existenta unui consimtamant GDPR valabil pentru prelucrarea
datelor, care va indeplini cumulativ urmatoarele conditii:

— sa fie dat in mod liber;
— sa fie specific;

— sa fie informat;
14
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— sa fie lipsit de ambiguitate;

— Transmite, dupa verificare, informatiile catre IT si colaboreaza cu acesta
in vederea publicarii in spatiul stabilit conform prezentei proceduri si a
legislatiei in vigoare;

— Se asigura de existenta unor spatii fizice in sediul institutiei, destinate
publicarii informatiilor de interes public;

— Verifica frecvent respectarea prevederilor legii referitoare la afisarea
informatiilor pe pagina de intemet;

— Procedeaza la remedierea eventualelor nereguli identificate in procesul
de afisare al informatiilor;

— Procedeaza la actualizarea informatiilor supuse mecanismului
comunicarii din oficiu, ori de cate ori este nevoie;

— Consulta periodic legislatia in vigoare si isi insuseste noile modificari
adoptate.

— intocmeste si publica Rapoartelor periodice de activitate, prevazute de
Legea nr. 544/2001.

— Asigura publicarea in termen, pe site-ul propriu al institutiei, a tuturor
documentelor aferente procedurii de consultare publica in sectiunea
Transparenta Decizionala',

— Asigura publicarea, pe site-ul propriu al institutiei, a tuturor
documentelor tipizate - Anexele 16, 18 ni 19 - aferente procedurii de
consultare publica in sectiunea Formulare,

— Asigura mentinerea publicarii, pe site-ul propriu al institutiei, in
sectiunea Transparenta Decizionala, in conditiile legii, a documentelor
prevazute de art. 7 al. 2, al. 10 lit. a) si d) si al. 11 din legea nr.
52/2003, precum si a Raportului anual privind transparenta decizionala;

15
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— Asigura transformarea si publicarea tuturor informatiilor/documentelor
aferente procedurii de consultare publica in format deschis.

Compartimentul IT:

— Construieste sectiunile paginii de intemet a institutiei conform anexelor
prezentei proceduri, sub indrumarea responsabilului in domeniul
informatiilor de interes public;

— Se asigura de mentinerea neschimbata a structurii acestora, cu exceptia
cazurilor in care legea prevede altfel;

— Publica informatiile primite de la responsabilul in domeniul informatiilor
de interes public pe pagina de intemet a institutiei;

— Asigura actualizarea respectiv arhivarea informatiilor pe pagina de
internet;

— Asigura instrumente de accesibilizarea a paginii de intemet in vederea
asigurarii accesului persoanelor cu dizabilitati;

— Asigura mentinerea publicarii, pe site-ul propriu al institutiei, in
sectiunea Transparenta Decizionala, in conditiile legii, a Raportului anual
privind transparenta decizionala;

Persoana responsabila pentru relatia cu societatea civila gestioneaza si
coordoneaza toate procesele care privesc Legea 52/2003;

— Distribuie  catre  compartimentul de specialitate a tuturor
recomandarilor, punctelor de vedere si opiniilor primite de la CNPP in
perioada consultarii publice cu privire la proiectul de act normativ in
vederea definitivarii acestuia;

—Tntocmeg»te si contribuie la publicarea Raportului anual privind
transparenta decizionala.

Alte compartimente de specialitate si/sau suport:

16
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— Sustinerea procesului de asigurare a transparentei decizionale la
nivelul institutiei, la nivelul fiecarei etape, prin punerea la dispozitie

a informatiilor si desfasurarea activitatilor necesare.

Nr. Crt. Structura/actiunea I Il 1] v \'
1 CCRP X X X
2 CIT X X X
3 Structuri CJP X X X
4 Directorul Executiv X
Nota:
|- Elaboreaza documentele
Il - Avizeaza documentele
lll - Comunica documentele
IV - Aproba documentele
V - Arhiveaza documentele
8. Formular de evidenta
Nr. Editie/revizie | Descriere Structura Aviz Observatii
Crt. actiune responsabila
0 1 2 3 4 5
1. Editia I, revizia | Elaborare Serviciul - 2024
0 editie Resurse
Umane,
Comunicare,

Relatii Publice

1

9. Formular de difuzare

LISTA

de difuzare a procedurii operationale (PO)

I Nr. |

Functia/pozitia |

Gradul profesional

| Scopul difuzarii | Difuzare

17
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crt. [ din statul de | Numele si prenumele
organizare
1. Sef serviciu RUCRP Amada RADU Aplicare Intranet/e mail
2. Inspector superior Carmen RADULESCU Aplicare Intranet/e mail
RUCRP
3. SP Marius GHERGHE Aplicare Intranet/e mail
4, PP Isabela ARDELEANU Aplicare Intranet/e mail
5 o Andrei CRUCERU Aplicare Intranet/e mail
6. i Liliana CRISTESCU Aplicare Intranet/e mail
7. o lonut Marinescu Aplicare Intranet/e mail
8. c Elena DINCA Aplicare Intranet/e mail
9. Aplicare Intranet/e mail
AMBP lonut OPREA
10. | Achizitii publice Sorin FLOREA Aplicare Intranet/e mail
1. |J Cristina STEFAN Aplicare Intranet/e mail
10. Anexe
Nr. anexa Denumirea anexei Observatii
0 1 2
1 Formular-tip cerere de informatii de interes | -
public

Model- Reclamatie administrativa (1) -

4 Model- Reclamatie administrativa (2) -

18
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Anexa nr. 1 - Formular-tip cerere de informatii de interes public

Denumirea autoritatii sau institutiei publice
Sediul/Adresa
Data

Stimate domnule /Stimata doamna,

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

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate:

Pe e-mail, la adresa
Pe e-mail in format editabil:la adresa
Pe format de hartie, la adresa

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

Va multumesc pentru solicitudine,

semnatura petentului (optional)

Numele si prenumele petentului

Adresa la care se solicita primirea raspunsului/E-mail
Profesia (optional)

Telefon (optional)

19
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Anexa nr. 2a - Model- Reclamatie administrativa (1)

Denumirea autoritatii sau institutiei publice
Sediul/Adresa
Data

Stimate domnule/Stimata doamna

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr.

544/2001 privind liberul acces la informatiile deinteres
public, intrucatla cererea nr....... . din data de ............. Am primit un
raspuns negativ la data............ de intr- o scrisoare semnata

e e (completati numele respectivului functionar)

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

-----------------

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooo

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

Va multumesc pentru solicitudine,
(semnatura petentului)

Numele si prenumele petentului
Adresa

Telefon

Fax
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Anexa nr. 2b - Model- Reclamatie administrativa (2)

Denumirea autoritatii sau
institutiei publice
Sediul/Adresa

Data

Stimate domnule/Stimata doamna,

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

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

ooooooooooooooo

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

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

Va multumesc pentru
solicitudine, (semnatura
petentului)

Numele si prenumele
petentului

Adresa

Telefon

Fax
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ANEXA 3 (Anexa nr. 7 la normele metodologice)

Model - Scrisoare de raspuns la cerere
De la: Denumirea autoritatii sau institutiei publice ..................... Sedi-
0] [ = T Persoana de contact
B T *) Functionarul responsabil cu aplicarea Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare. Nr. **)......... Data ...ccvvvvvivinnnnnn
**) Numarul curent din Registrul pentru inregistrarea cererilor si
raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.

Catre: Numele si prenumele petentului ...
Y- PP e Stimate domnule/Stimata
doamna ......cceeeiiiiiiiennnn. , In urma cererii dumneavoastra nr. ........ din data
de coovvvninnnn. , prin care, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la in-
formatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, solicitati o
copie de pe urmatoarele documente: .................. 1. va trimitem, in anexa la

prezenta scrisoare, informatiile solicitate; 2. va informam ca informatiile solicitate
nu au putut fi expediate in termenul initial de 10 zile datorita complexitatii aces-
tora, urmand sa va parvina in termen de 30 de zile de la data inregistrarii cererii
dumneavoastra; 3. va informam ca pentru rezolvarea cererii dumneavoastra,
intrucat institutia noastra nu detine informatiile la care faceti referire, solicitarea
dumneavoastra a fost redirectionata catre .... (institutia/autoritatea publica com-
petentad) ...., de unde urmeaza sa primiti raspuns; 4. va informam ca informatiile
solicitate nu se incadreaza in categoria informatiilor de interes public, fiind excep-
tate de la accesul liber al cetatenilor. Informatiile solicitate v-au fost furnizate in

format electronic, la urmatoarea adresa de e-mail (optional): ................. Va
informam ca costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate
sunt urmatoarele (cand este cazul): ................ Dupa plata serviciilor de copiere
a documentelor solicitate la casierie, in contul de trezorerie ....... (al fiecarei au-
toritati sau institutii publice) sau prin transfer bancar in contul .................. , va
rugam sa va prezentati pentru inmanarea documentelor solicitate. Cu
SEtIMA, vvvvriiiiiiiiiieiens (semnatura functionarului)
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ANEXA 4 (Anexa nr. 8 la normele metodologice)
Model - Raspuns la reclamatie

De la: Denumirea autoritatii sau institutiei publice .................... Sedi-
01 [ =3 Persoana de
1 Lol N Data ....ovviviiiiiiiiiiiaenn., Catre: Nu-
mele si prenumele petentului ...
Y- L PPN Stimate domnule/Stimata
doamna ...iiiiiiiiiee e , In urma reclamatiei dumneavoastra
1] RPN din datade ................. , conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare,
dupa raspunsul negativ primit/intarzierea raspunsului la cererea nr. ............. din
datade ...covvvviiiiiiininnnnn.n. , prin care, conform legii sus-mentionate, solicitati
documentele de mai jos: .....coviiiviiiiinniinnnn va informam ca decizia de a nu

primi (la termen) documentele solicitate: 1. se incadreaza in prevederile legii, fi-
ind vorba despre informatii exceptate de la accesul liber al cetatenilor; 2. nu se
incadreaza in prevederile legii, fiind o eroare a unui functionar. Functionarul vi-
novat pentru decizia eronata in ceea ce va priveste a fost sanctionat
CU e, Al
oY= 1 - Ve (semnatura  con-
ducatorului autoritatii sau institutiei publice)
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