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UNITATEA PROCEDURA DE SISTEM
ADMINISTRATIV PRIVIND ACCESUL LA Editia: I
TERITORIALA INFORMATII DE INTERES L
COMUNA PUBLIC
OSICA DE JOS PS - 12 Revizise 0
1. Scop

1.1. Stabileste modul de realizare a activitétii, compartimentele si persoanele implicate.

1.2. D3 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului.

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

2. Domeniu de aplicare
2.1, Procedura se aplic In cadrul Comunei Osica de Jos.

[l

3. Documente de referinta
3.1. Reglementiriinternationale
- REGULAMENT (UE) nr. 679/ 2016 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).

3.2. Legislatie primara

- HG nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a
documentelor aferente acesteia;

- ConstitutiaRomaniei (art. 31- Dreptul la informatie);

- OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, actualizat;
-HG nr. 123/2002 de aprobare a Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001,
actualizatd, privind liberul acces la informatiile de interes public.

3.3. Legislatiesecundari
-Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitétii publice
- Regulament de organizare si functionare;

- Regulament de ordine interioaré;

- Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem si operationale;

- Proceduri documentate;

- Fise de post;

- Organigrama.
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4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
Nr. i g
Crt Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publicd, institutie public, companie/societate nationals,
: o regie autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-
1. [Entitate publica

teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridici, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice gi/sau patrimoniu public.

Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii,

ersonale

2. |Compartiment inclusiv institutie fard personalitate juridici aflatdin subordinea,
coordonarea sau sub autoritatea entitatii.
Conducator . : w :

3. . Director General, Director, sef Departament, sef Serviciu, sef Birou.
compartiment ;
Bropadi Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat

4. " pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate
documentati : 3 : . .

ot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.
Procedura de sistem|Descrie un proces sau o activitate care se desfiisoard la nivelul entititii

5. |(procedura publice aplicabil (aplicabila) majorititii sau tuturor compartimentelor
generald) dintr-o entitate publica.

Procedura . . . _
” . Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la
operationala ; ; . . . 4 :

6. mivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
(procedura de T 3 » G5k :

aplicabilitate la nivelul intregiientitdti publice.
lucru) .

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifici atunci

g ~  [cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau

7. [Editie procedura . PR o . e

: atunci cand modificérile din structura procedurii depisesc 50% din
continutul reviziei anterioare.
Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor

8. |[Revizie procedurd [informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,

modificdri ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul procedurii.
. Orice informatie care priveste activitatile sau rezulti din activititile
Informatie de : Ty : il e "
9 | o unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori
interes public ’ y ; s
de forma sau de modul de exprimare a informatiei.
Informatie cu c g o oo o § ; -
e Orice informatie privind o persoana fizici identificata sau
10. |privire la datele g

identificabila.
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4.2. Abrevieri

s Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. EP Entitate publica

2 PO Procedura operationald

3. PS Procedura de sistem

4, E Elaborare

ol \% Verificare

6. A Aprobare

it Ap. Aplicare

8. Ah. IArhivare

9. HG Hotérare de Guvern

10. ouG Ordonanta de Urgents a Guvernului
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5. Descrierea procedurii
S.1. Generalitati

Accesul liber si neingridit 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
Roméniei.

Asigurarea de citre institutiile publice a accesului la informatiile de interes public se face
din oficiu sau la cerere, prin intermediul compartimentului pentru relatii publice sau al persoanei
desemnate in acest scop.

5.2. Modul de lucru

Pentru asigurarea accesului oricirei persoane la informatiile de interes public, institutiile
publice au obligatia de a organiza compartimente specializate de informare si relatii publice sau
de a desemna persoane cu atributii in acest domeniu. Atributiile, organizarea si functionarea
compartimentelor de relatii publice se stabilesc, pe baza dispozitiilor legale, prin regulamentul de
organizare §i functionare a institutiei publice respective.

Fiecare institutie publicd are obligatia si comunice din oficiu urmatoarele informatii de
interes public:
a) actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea institutiei publice;
b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al institutiei publice;
¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei publice si ale functionarului
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
d) coordonatele de contact ale institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon,
fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;
e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
f) programele si strategiile proprii;
g) lista cuprinzand documentele de interes public;
h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
1) modalititile de contestare a deciziei institutiei publice in situatia in care persoana se considers
vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Institutiile publice au obligatia si publice si sd actualizeze anual un buletin informativ care
va cuprinde informatiile previzute anterior.

Accesul la informatiile prevazute mai sus se realizeazi prin:
a) afisare la sediul institutiei publice ori prin publicare in Monitorul Oficial al Romaniei sau in
mijloacele de informare in mas, in publicatii proprii, precum si in pagina de internet proprie;
b) consultarea lor la sediul institutiei publice, in spatii special destinate acestui scop.

Institutiile publice au obligatia sa puna la dispozitia persoanelor interesate contractele de
privatizare incheiate dupa intrarea in vigoare a Legii nr. 544/2001, prin consultarea la sediul
acestora. Prevederile de mai sus nu se aplica in cazul contractelor de privatizare care se incadreaza
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in sfera de aplicare a dispozitiilor art. 12 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, cu modificirile si
completarile ulterioare.

Orice persoani are dreptul si solicite $i sd obtini de la institutiile publice, informatiile de
interes public.

Institutiile publice sunt obligate si asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de
interes public solicitate in scris sau verbal.

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente:

a) institutia publica la care se adreseazi cererea;

b) informatia solicitatd, astfel incat si permiti institutiei publice identificarea informatiei de interes
public;

c) numele, prenumele i semnitura solicitantului, precum si adresa la care se soliciti primirea
rdspunsului.

Institutiile publice au obligatia si raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes
public in termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitiirii, in
functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii. n
cazul in care durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10
zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii
acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveazi si se comunica in termen de 5
zile de la primirea petitiilor.

Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, si in format electronic.

Pentru informatiile solicitate verbal, functionarii din cadrul compartimentelor de informare
si relatii publice, au obligatia si precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la
informatiile de interes public si pot furniza pe loc informatiile solicitate.

In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumati
s solicite in scris informatia de interes public, urménd ca cererea si ii fie rezolvati in termenele
prevazute la art. 7 din Legea nr. 544/2001, cu modificirile si completérile ulterioare.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program minim
stabilit de conducerea institutiei publice, care va fi afigat la sediul acesteia si care se va desfasura
inmod obligatoriu in timpul functionarii institutiei, incluzand $10 zi pe sdptamana, dupa programul
de functionare.

Activitatile de registraturd privind petitiile nu se pot include in acest program si se
desfasoara separat.

Informatiile de interes public solicitate verbal de citre mijloacele de informare in mass,
vor fi comunicate, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore.

In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele
detinute de institutia publica, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in conditiile
legii.
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Dacé in urma informatiilor primite, petentul solicita informatii noi privind documentele
aflate in posesia institutiei publice, aceasta solicitare va fi tratati ca o nous petitie, raspunsul fiind
trimis in termenele previzute la art, 7 si 8 din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completirile
ulterioare.

Nu este supusa prevederilor art. 7-9 din acelasi act normativ mentionat anterior, activitatea
institutiilor publice de raspunsuri la petitii si de audiente, desfasurata potrivit specificului
competentelor acestora, daci aceasta priveste alte aprobiri, autoriziri, prestari de servicii si orice
alte solicitdri in afara informatiilor de interes public,

Persoanele care efectueazi studii si cercetiri in folos propriu sau in interes de serviciu, au
acces la fondul documentaristic al institutiei publice pe baza solicitarii personale, Tn conditiile legii.
In cazul in care solicitarca de informatii implici realizarea de copii de pe documentele detinute de
institutia publici, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in conditiile legii. Daca
in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind documentele aflate in posesia
institutiei publice, aceasta solicitare va fi tratats ca o noud petifie, rispunsul fiind trimis in
termenele prevazute la art. 7 si 8 din Legea nr. 544/2001, cu modificirile si completdrile ulterioare.

Orice autoritate contractants, astfel cum este definitd prin lege, are obligatia si puni la
dispozifia persoanei fizice sau juridice interesate, contractele de achizitii publice.

Se excepteazi de la accesul liber al cetatenilor, prevazut la art. 1 i, respectiv, la art. 1111,
urmatoarele informatii:

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

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

¢) informatiile privind activititile comerciale sau financiare, dacd publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectual orj industriald, 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, daci se pericliteaza
rezultatul anchetei, se dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea
corporald, sénatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfisurare;

f) informatiile privind procedurile Judiciare, dac# publicitatea acestora aduce atingere asigurarii
unui proces echitabil ori interesuluj legitim al oricdreia dintre partile implicate in proces;

g) informatiile a ciror publicare prejudiciaza misurile de protectie a tinerilor.

Réspunderea pentru aplicarea masurilor de protejare a informatiilor apartinand categoriilor
prevazute anterior revine persoanelor si autoritétilor publice care detin astfel de informatii, precum
sl institutiilor publice abilitate prin lege s3 asigure securitatea informatiilor.

Informatiile care favorizeaza sau ascund incilcarea legii de citre o institutie publici nu pot
fi incluse in categoria informatiilor clasificate si constituie informatii de interes public.

Informatiile cu privire la datele personale ale cetiteanului pot deveni informatii de interes
public numai in masura in care afecteazi capacitatea de exercitare a unei functii publice.
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Informatiile publice de interes personal nu pot fi transferate intre autoritatile publice decét
in temeiul unei obligatii legale ori cu acordul prealabil in scris al persoanei care are acces la acele
informatii.

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

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

Pentru asigurarea accesului mijloacelor de informare in masi la informatiile de interes
public, institutiile publice au obligatia si desemneze un purtator de cuvant, de regula din cadrul
compartimentelor de informare si relatii publice.

Institutiile publice au obligatia si informeze in timp util mijloacele de informare in masa
asupra conferintelor de presa sau oriciror alte actiuni publice organizate de acestea.

Institutiile publice nu pot interzice in nici un fel accesul mijloacelor de informare in masi
la actiunile publice organizate de acestea.

Mijloacele de informare in masi nu au obligatia sa publice informatiile furnizate de
institutiile publice.

Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al unei institutii publice pentru aplicarea
prevederilor legii, constituie abatere si atrage raspunderea disciplinara a celui vinovat. impotriva
refuzului se poate depune reclamatie la conducitorul institutiei publice respective, in termen de 30
de zile de la luarea la cunostinta de citre persoana lezata.

Dacéd dupa cercetarea administrativi reclamatia se dovedeste intemeiata, raspunsul se
transmite persoanei lezate in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei si va contine atét
informatiile de interes public solicitate initial, cat si mentionarea sanctiunilor disciplinare luate
impotriva celui vinovat.

In cazul in care o persoana se considerd vitimata in drepturile sale, aceasta poate face
plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului in a cérel raza teritoriald domiciliazi
sau in a cérei raza teritoriali se afli sediul institutiei publice. Plangerea se face in termen de 30 de
zile de la data expirdrii termenului prevazut la art. 7 din Legea nr. 544/2001, cu modificirile si
completirile ulterioare.

Instanta poate obliga institutia publici si furnizeze informatiile de interes public solicitate
si sé pliteasca daune morale si/sau patrimoniale.

Hotararea tribunalului este supusi recursului.

Decizia Curtii de apel este definitivi si irevocabila,

Atat pléngerea, cit si recursul se judecd in instantd, in proceduri de urgents, $i sunt scutite
de taxd de timbru.
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6. Responsabilitati

a) Responsabilul cu elaborarea si actualizarea procedurii de sistem:

- elaboreazi Diagrama de proces a procedurii de sistem;

- elaboreazd procedura de sistem;

- efectueaza modificari si completiri ale procedurii ori de céte ori primeste observatii de la
conducitorii institutiei;

- actualizeaza procedura de sistem;

- transmite procedura la Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare.

b) Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare:

- centralizeazi activitatile procedurale de sistem de la compartimente;

- transmite centralizarea activititilor procedurale pentru procedurile de sistem (aprobati de
Comisia de Monitorizare) conducitorilor de compartimente;

- inregistreaza procedurile de sistem;

- verifica formatul si structura procedurilor de sistem;

- retransmite conducétorului compartimentului observatiile (proprii sau primite de la Comisia de
Monitorizare) cu privire la procedurile de sistem;

- supune procedurile spre analizd Comisiei de Monitorizare;

- distribuie copii ale procedurii aprobate conform Formularului de distribuire(difuzare);

- Indosariaza originalele procedurilor de sistem aprobate;

- transmite conducitorului compartimentului decizia Comisiei de Monitorizare in vederea
actualizarii procedurilor de sistem;

- arhiveazi procedurile de sistem retrase.

c¢) Comisia de Monitorizare:

- dezbate si aproba situatia activitatilor procedurale la nivelul entitatii, pentru procedurile de
sistem;

- analizeaza procedurile;

- exprima prin Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare observatii la procedurile de
sistem, dupi caz;

- dispune transmiterea procedurilor de sistem spre avizare Presedintelui Comisiei de
Monitorizare;

- dispune actualizarea procedurilor de sistem, dupi caz.

d) Presedintele Comisiei de Monitorizare:
- aproba situafia activitatilor procedurale la nivelul entitatii, pentru procedurile de sistem;

- analizeaza si avizeaza procedurile de sistem.

e) Conducétorul entitatii:
- analizeaza si aproba procedurile de sistem.
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7. Formular evidenti modificiri
Nr. Editie Data Revizie Data Nr. pagina Descriere | Semnituraconducitor
crt. 7| Editiei reviziei | modificata modificare compartiment
1 2 3 < 5 6 7 8
8. Formular analizi procedurs
Nume si Tulsetiter Aviz favorabil Aviz nefavorabil
DR Compartiment| Prenume de drept
crt. P conducitor edn delep at SemnituraData/ObservatiiSemnituraData
compartiment g
1 2 3 4 5 6 7 8 9

9. Formular distribuire proceduri

Data Data

Nr. ; Nume i | Data - retragerii - intrarii
Compartiment ’ . . ..[Semnitura .. [Semnitural =
exemplar prenume | primirii procedurii in

inlocuite vigoare
1 2 3 4 5 6 7 8
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