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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunile
0 1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Panaite Lia Stenodactilograf | 07.10.2024
1.2. | Verificat Macovei Contabil sef 07.10.2024
Catalina
1.3 | Aprobat Manea Mirel Manager 07.10.2024
2. Cuprins
Numarul componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii operationale
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 1
aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale
2 Cuprins 1
3 Scopul procedurii operationale 1
4 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
5 Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile 2
activitatii procedurate
6 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati n 3
procedura operationala
7 Descrierea procedurii operationale 4
8 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii 16
9 Formular evidenta modificari 20
10 Formular analiza procedura 20
11 Lista de distribuire a procedurii 20
12 Anexe, inregistrari, arhivari 21

3. Scopul procedurii operationale:
Procedura are drept scop reglementarea accesului liber si neingradit la informatiile de interes
publicdin cadrul filarmonicii. Principalele obiective sunt:
- stabilirea modului de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
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- asigurarea continuitafii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- sprijinirea auditului si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar
pe manager, in luarea deciziei;

- asigurarea cadrului aplicarii principiilor de utilizare si gestionare a informatiilor de interes
public.

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale :
4.1. Precizarea (definirea) activitatilor la care se refera procedura operationala
Procedura operationalda descrie activitatile specifice pentru asigurarea liberului acces la
informatiile de interes public a cetateanului sau a altor parti interesate (mass-media, ONG etc) conform
prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, in cadrul Filarmonicii
“George Enescu” Botosani. Prin aceastd procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient,
operativ si legal al solicitarilor de informatii de interes public.
4.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea public
Procedura vizeaza stabilirea unui set de reguli si operatiuni unitare privind activitatea de primire si
solutionare a solicitdrilor de informatii de interes public formulate de persoanele fizice, persoanele
juridice, organizatiile si asociatiile, mijloacele de informare in masa. Prezenta procedura stabileste
responsabilitdtile s1 modalitatile de acces la informatiile de interes public.
Procedura se aplica tuturor compartimentelor din cadrul Filarmonicii, implicate in furnizarea si
publicarea informatiilor de interes public, solicitate de persoane fizice sau juridice.
4.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe
care aceasta activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
4.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii
- toate compartimentele functionale care produc si detin date si informatii referitoare la
activitatea lor sau a institutiei si care sunt de interes public

5. Documente de referinta:
5.1.Reglementari internationale:
Nu e cazul
5.2.Legislatie primara:
- Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;
- H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii
544/2001;
- Legea nr.52/2003privind transparenta decizionala in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Constitutia Romaniei
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- Ordonanta nr. 119/1999 (*republicata*)privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta nr. 21/2007privind institutiile si companiile de spectacole sau concerte,
precum si desfasurarea activitatii de impresariat artistic, cu modificarile si completarile
ulterioare;

5.3.Legislatie secundara:

- OSGG Nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice;
5.4.Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Regulamentul de organizare si functionare al Filarmonicii;

- Regulamentul intern;

- Decizii ale conducatorului institutiei

6.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

6.1. Definitii ale termenilor

Procedura: Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Proceduria operationald (PO): procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfdsoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-0 entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Procedura de sistem (PS): procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul tuturor compartimentelor din cadrul institutiei;

Editiea unei proceduri operationale:forma initiala sau actualizata a unei proceduri operationale,
aprobatd si difuzata;

Reviziein cadrul unei editii: actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupad caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate;

Autoritate sau institutie publica: orice autoritate ori institutie publica ce utilizeaza sau
administreaza resurse financiare publice, orice regie autonoma, societate reglementata de Legea
societatilor nr. 31/1990, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, aflatd sub autoritatea sau,
dupa caz, in coordonarea ori In subordinea unei autoritdti publice centrale sau locale si la care statul
roman sau, dupa caz, o unitate administrativ-teritoriala este actionar unic ori majoritar, precum i orice
operator sau operator regional, astfel cum acestia sunt definiti n Legea serviciilor comunitare de utilitati
publice nr. 51/2006, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. De asemenea, se supun
prevederilor prezentei legi partidele politice, federatiile sportive si organizatiile neguvernamentale de
utilitate publica, care beneficiaza de finantare din bani publici

Informatie de interes public: informatie care priveste activitatile sau rezulta din activitagile unei
autoritafi publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatiei;
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Informatie cu privire la datele personale: informatic privind o persoana fizica identificata sau
identificabila;

Proces de comunicare: procesul prin care un emitator transmite informatii receptorului prin
intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra receptorului anumite efecte;

Canal de comunicare: calea de transmiere a datelor si informatiilor;

Mijloc de comunicare: suport tehnic ce sprijinda procesul de comunicare. Mijloacele de
comunicare pot fi: scrise pe suport de hartie si pe suport magnetic; orale - transmise prin comunicare
directd, sedinte, prelegeri, respectiv prin telefon, fax si mijloace audio-video

6.2.Abrevieri :
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 P.O. Procedura operationala
2 E Elaborare
3 V Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah Arhivare
7 S Semnare

7. Descrierea procedurii operationale

7.1. Generalitati

Autoritatile publice, potrivit competentelor ce le revin, sunt obligate sa asigure informarea corecta
a cetatenilor asupra activitatii proprii. Dreptul la informatie nu trebuie sa prejudicieze masurile de
protectie a persoanei sau securitatea nationald. Mijloacele de informare Tn masa, publice si private, sunt
obligate sa asigure informarea corecta a opiniei publice.

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.

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 deschisa fata de public, in care accesul liber si neingradit la informatiile de
interes public sd constituie regula, iar limitarea accesului la informatie sa constituie exceptia, in conditiile
legii;

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

c) 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.

7.2. Documente utilizate
4
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7.2.1. Lista, provenienta, continutul si rolul documentelor utilizate

a) Decizia managerului filarmonicii privind desemnarea persoanei responsabile cu implementarea
prevederilor Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

b) Lista cuprinzand documentele de interes public;

c) Anexa nr.1 la H.G. nr.123/2002, privind structurarea informatiilor publicate din oficiu pe
pagina web;

d) Anexa nr.4, standard de publicare a informatiilor de interes public la H.G. nr.1269/2021 privind
aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia;

¢) Buletinul informativ cuprinde informatiile prevazute la art.5, alin.(1), din Legea nr.544/2001.
Modelul buletinul informativ este cel din anexa nr.2 la H.G. nr.123/2002;

f) Cerere de informatii de interes public, anexa nr.4 la H.G. nr.123/2002;

g) Registru pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes public, anexa nr.9 la H.G.
nr.123/2002;

h) Scrisoare de raspuns la cererea de informatii de interes public, anexa nr.7 la H.G. nr.123/2002;

i) Decizia managerului filarmonicii de constituire a comisiei de analiza privind incilcarea
dreptului de acces la informatiile de interes public;

J) Reclamatie administrativa (1) cu privire la primire raspuns negativ, anexa nr.5 la H.G.
nr.123/2002;

k) Reclamatie administrativa (2) cu privire la neprimirea informatiilor solicitate in termenul legal,
anexa nr.6 la H.G. nr.123/2002;

1) Raspuns la reclamatie, anexa nr.8 la H.G. nr.123/2002;

m) Raport periodic de activitate, conform anexa nr.3 la H.G. nr.123/2002;

n) Raport de evaluare a implementdrii Legii nr.544/2001, conform anexa nr.10 la H.G.
nr.123/2002;

o) Inventarul masurilor de transparentd institutionald si de prevenire a coruptiei, precum si
indicatorii de evaluare, anexa nr.3 la H.G.1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie
2021-2025 si a documentelor aferente acesteia.

7.2.2. Circuitul documentelor

a) Managerul filarmonicii elaboreaza decizia privind desemnarea persoanei responsabile cu
implementarea prevederilor Legii nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;

b) Persoana responsabila cu aplicarea Legii nr.544/2001 realizeaza, publica si actualizeaza Lista
cuprinzand documentele de interes public;

c¢) In vederea publicarii informatiilor din oficiu pe pagina de internet a institutiei, persoana
responsabild cu aplicarea Legii nr.544/2001, colaboreaza cu persoana care raspunde de administrarea
site-ului. Publicarea se realizeaza conform standardelor legale: anexa nr.1 la H.G. nr.123/2002, privind
structurarea informatiilor publicate din oficiu pe pagina web si anexa nr.4, standard de publicare a
informatiilor de interes public, la Hotararea nr.1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale
anticoruptie 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia;
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d) Persoana responsabila cu aplicarea Legii nr.544/2001 realizeaza, publica si actualizeaza
buletinul informativ ce cuprinde informatiile prevazute la art.5, alin.(1), din Legea nr.544/2001. Modelul
buletinul informativ este cel din anexa nr.2 la H.G. nr.123/2002;

e) Orice persoana are dreptul sa solicite si sd obtina de la institutia publica, in conditiile Legii
nr.544/2001, informatii de interes public. In acest sens cadrul legal pune la dispozitie oricirei persoane
formular tip de cerere de informatii de interes public, anexa nr.4 la H.G.nr.123/2002. Cererea de solicitare
a informatiilor de interes public se inregistreaza la registratura institutiei si se transmite conducatorului
institutiei pentru aplicarea rezolutiei pentru elaborare rdspuns si repartizarea solicitarilor persoanei
responsabile cu aplicarea Legii nr.544/2001;

f) Persoana responsabila cu aplicarea Legii nr.544/2001 inregistreaza solicitarile scrise/verbale in
Registrul pentru inregistrarea solicitdrilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;

g) Persoana responsabild cu aplicarea Legii nr.544/2001 realizeaza scrisoarea de raspuns la cererea
de informatii de interes public, conform anexa nr.7 la H.G. nr.123/2002, in colaborare cu
compartimentele de specialitate din cadrul institutiei care gestioneaza informatiile respective;

h) Managerul filarmonicii elaboreaza aproba Decizia de constituire a comisiei de analiza privind
incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public;

1) Orice persoand poate face reclamatie administrativa (1) cu privire la primire raspuns negativ,
conform anexa nr.5 la H.G. nr.123/2002;

J) Orice persoand poate face reclamatie administrativa (2) cu privire la neprimirea informatiilor
solicitate in termenul legal, anexa nr.6 la H.G. nr.123/2002;

k) Comisia de analizd privind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes public
realizeaza raspuns la reclamatie, anexa nr.8 la H.G. nr.123/2002;

1) Persoana responsabila cu aplicarea Legii nr.544/2001 realizeazd raport periodic de activitate,
conform anexa nr.3 la H.G. nr.123/2002, si pe care il publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a
I1l-a, precum si pe pagina proprie de internet in sectiunea dedicatd informatiilor de interes public.
Raportul poate fi afisat si la sediul institutiei publice;

m) Persoana responsabild cu aplicarea Legii nr.544/2001 realizeazd raport de evaluare a
implementarii Legii nr.544/2001, conform anexa nr.10 la H.G. nr.123/2002, va fi adresat conducétorului
institutiei publice si va fi facut public

n) Persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 44/2001, completeaza anual sectiunea cu privire la
accesul la informatiile de interes public din Inventarul masurilor de transparentd institutionald si de
prevenire a coruptiei, precum si indicatorii de evaluare, anexa nr.3 la Hotararea nr.1269/2021 privind
aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia si il transmite
responsabilului cu implementarea Strategiei pentru Integritate.

7.3. Resurse necesare

7.3.1. Resurse materiale

v" Birou, mobilier, materiale, rechizite, dosare, bibliorafturi, etc.

pentru stocarea datelor si informatiilor, fotocopiator, etc.) Copiator;
7.3.2. Resurse umane
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Persoana responsabila cu aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, desemnata in acest sens prin Decizie de catre managerul institutiei, precum
si compartimentele de specialitate pentru informatiile de interes public din oficiu.

Persoanele desemnate in comisia de analiza privind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de
interes public, prin Decizie de citre managerul institutiei

Procedura se va aplica la nivelul Filarmonicii ,,George Enescu” Botosani de catre toate
compartimentele de specialitate in vederea asigurarii liberului acces la informatiile de interes public.

7.3.3. Resurse financiare

Conform bugetului unitatii pentru anul in curs.

7.4. Modul de lucru

7.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

7.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pentru asigurarea accesului oricarei persoane la informatiile de interes public, managerul
Filarmonicii “George Enescu” Botosani desemneaza prin decizie, persoana responsabila cu
implementarea prevederilor Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

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

a) informarea presei;

b) informarea publica directa a persoanelor;

c) informarea interna a personalului;

d) informarea interinstitutionala.

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

Fiecare institutie publica, prin persoana responsabild cu accesul la informatiile de interes public,
are obligatia sa comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

a) actele normative care reglementeazd organizarea §i functionarea autoritatii sau institufiei
publice;

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

c) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdtii 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 bilanful 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;
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1) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Institutia publica are obligatia sd structureze informatiile publicate din oficiu pe pagina web
conform anexei nr.1 la H.G. 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.

Structurarea si publicarea informatiilor pe pagina web www.filarmonicabotosani.ro se realizeaza
tinand cont si de prevederile anexei nr.4, standard de publicare a informatiilor de interes public, la
Hotararea nr.1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a documentelor
aferente acesteia, a seturilor de indicatori de performanta, a riscurilor asociate obiectivelor, a masurilor
din strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparentd institutionald si de
prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, a standardelor de publicare a informatiilor de interes
public, precum si de prevederile anexei nr.4, standard general de publicare a informatiilor de interes
public pe paginile de internet ale entitatii.

Institutia publica are obligatia, prin persoana responsabild sa publice si sd actualizeze anual un
buletin informativ care va cuprinde informatiile prevazute la art.5, alin.(1), din Legea nr.544/2001.
Modelul buletinul informativ este cel din anexa nr.2 la H.G.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.

Institutia publica este obligata sa aduca la cunostinta publica, cel putin anual, un raport periodic de
activitate. Raportul periodic de activitate va fi elaborat de catre persoana responsabila cu aplicarea Legii
nr.544/2001, conform modelului previzut in anexa nr.3 la H.G. nr. 123/2002. in situatia in care raportul
va fi elaborat anual, acesta va fi adus la cunostinta publica cel tarziu la sfarsitul lunii aprilie din anul
urmator. Publicitatea raportului va fi asigurata prin publicarea in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea a
Il1l-a, precum si pe pagina proprie de internet in sectiunea dedicata informatiilor de interes public.
Raportul poate fi afisat si la sediul institutiei publice.

Mecanismul comunicdrii din oficiu a informatiilor de interes public oferd institutiei publice 3
metode, dupa cum urmeaza:

1) Afisarea la sediul fiecarei autoritdti/institutii publice

Persoana responsabild in domeniul informatiilor de interes public:

- asigurd existenta In format fizic, afisarea si actualizarea, ori de cate ori este nevoie, a
informatiilor supuse mecanismului de comunicare din oficiu;

- mentine legdtura cu compartimentul pentru administrarea spatiului creat si sesizeaza eventualele
nereguli identificate cu privire la existenta informatiilor si la accesul cetatenilor;

- asigurd imprimarea pe suport fizic a informatiilor si afisarea acestora in spatiul destinat
informatiilor din oficiu;

- afiseaza informatiile imediat ce acestea sunt disponibile, actualizand formele acestora cand sunt
operate modificari, indicind data de afisare pentru fiecare tip de informatie.

2) Publicarea pe pagina de internet proprie

In vederea comunicirii din oficiu a informatiilor de interes public prin intermediul paginii de
internet, persoana responsabild cu informatiile de interes public colaboreaza cu responsabilul cu

8
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intretinerea site-ului, precum si cu responsabilul Strategiei pentru Integritate in vederea publicarii,
mentinerii si actualizarii informatiilor conform anexei nr.1 la H.G. nr.123/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, modificata si completatd, precum si a anexei nr.4 la Hotararea nr.1269/2021 privind aprobarea
Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia.

3) Consultarea informatiilor de interes public la sediul institutiei publice

Persoana responsabild cu accesul la informatiile de interes public:

- asigura existenta tuturor informatiilor inventariate ca fiind publicabile din oficiu, pe suport fizic,
la compartimentul responsabil;

- verificd frecvent forma informatiilor existente In punctul de informare, procedand la actualizarea
acestora cand se impune;

- transmite imediat, catre compartimentul responsabil, o copie a informatiilor publicate prin
intermediul celorlalte canale;

- asigurd accesul persoanelor interesate in spatiul destinat activititilor de consultare a
informatiilor;

- colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate in vederea existentei fizice a informatiilor
stabilite ca fiind supuse mecanismului de comunicare din oficiu

Furnizarea informatiilor de interes public in formele prevazute mai sus este modalitatea minima
obligatorie de comunicare din oficiu a informatiilor de interes public pentru institutiile publice.

Solicitarea informatiilor de interes public, altele decat cele prevazute sa fie comunicate din oficiu,
va fi adresata institutiei.

Orice persoana are dreptul sa solicite si sd obtind de la institutia publica , in conditiile Legii
nr.544/2001, informatiile de interes public. Institutia publica este obligatd sa 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 adreseaza cererea;

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

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

Pentru a facilita redactarea solicitarii si a reclamatiei administrative, institutia va 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 persoanei responsabile cu implementarea
prevederilor Legii nr.544/2001.

Modelele formularelor-tip ale cererii de informatii de interes public si ale reclamatiei
administrative sunt prezentate in anexele nr. 4-6la H.G. 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.

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.
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Modelul scrisorii de raspuns la cerere si cel al scrisorii de raspuns la reclamatia administrativa,
impreund cu modelul registrului pentru inregistrarea documentelor sunt prevazute in anexele nr. 7-9 la
H.G.nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, modificatd si completata.

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

Solicitarea de informatii de interes public sau reclamatia administrativd 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.

Pentru informatiile solicitate verbal, persoana responsabild cu implementarea prevederilor Legii
nr.544/2001are obligatia sa precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes
public si poate furniza pe loc informatiile solicitate.

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

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program minim stabilit
de conducerea institutiei, care va fi afisat la sediul acesteia si care se va desfasura 1n mod obligatoriu in
timpul functionarii institutiei, incluzand si o zi pe saptamana, dupa programul de functionare. Activitatile
de registratura privind petitiile nu se pot include in acest program si se desfasoara separat.

Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in masa vor fi
comunicate, de regula, imediat sau in cel mult 24 de ore.

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

Daca in urma informatiilor primite petentul solicitd informatii noi privind documentele aflate in
posesia institutiei, aceastd solicitare va fi tratatd ca o noud petitie, raspunsul fiind trimis in termenele
prevazute de art.7 si 8 din Legea 544/2001.

Nu este supusa prevederilor art.7-9 din Legea 544/2001, activitatea institutiei de raspunsuri la
petitii si de audiente, desfasurata potrivit specificului competentelor acestora, dacd aceasta priveste alte
aprobadri, autorizari, prestari de servicii si orice alte solicitari in afara informatiilor de interes public.

Persoanele care efectueaza studii si cercetari in folos propriu sau in interes de serviciu au acces la
fondul documentaristic al institutiei pe baza solicitarii personale, in conditiile legii.

Institutia, 1n calitate de autoritate contractanta, are obligatia sa puna la dispozitia persoanei fizice
sau juridice interesate, contractele de achizitii publice.

Se excepteaza de la accesul liber al cetatenilor, urmatoarele informatii:
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a) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din
categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

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

c) informatiile privind activititile comerciale sau financiare, dacd publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectuald 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,
sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

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

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

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

Informatiile cu privire la datele personale ale cetdteanului 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.

Termenele pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes
public sunt:

a) 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, daca aceasta a fost
identificata 1n acest termen;

b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului cd 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 calculeazd de la data inregistrarii solicitarii. Nu intrd in calculul
termenelor ziua de la care incepe sa curga termenul, nici ziua cand acesta se implineste.

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

Accesul la informatiile de interes public este gratuit.

Rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public

Persoana responsabild de informarea publicd directd asigura rezolvarea solicitarilor privind
informatiile de interes public si organizarea si functionarea punctului de informare-documentare.
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Persoana responsabila de informarea publica directa primeste solicitarile privind informatiile de
interes public.

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

In cazul formularii verbale a solicitarii informatia este furnizati pe loc, daca este posibil, sau cu
indrumarea solicitantului sa adreseze o cerere 1n scris.

Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost
formulate, se inregistreaza imediat la persoana responsabild de informarea publicd directa, In Registrul
pentru inregistrarea solicitarilor si rdspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.

Dupa inregistrarea cererii, persoana responsabilda de informarea publicd directd are 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.

Dupa primirea si inregistrarea cererii, persoana responsabild de informarea publica directd
realizeaza o evaluare primard a solicitarii, in urma careia se stabileste daca informatia solicitata face
obiectul prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv se stabileste
daca este o informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata 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 activitdtii de solutionare a
petitiilor, aprobata cu modificari si completari 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 ca informatia solicitati 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 solicitatd este dintre cele care se comunici din oficiu, se asigurd de
indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde
informatia solicitatd poate fi gasita. Atunci cand sursa indicata este pagina de internet a autoritatii sau
institugiei publice, informarea va include adresa paginii respective, transmisa sub forma unei legéturi
active sau a unui text editabil.

La solicitarea expresa a persoanei interesate, informatiile de interes public comunicate din oficiu
vor fi comunicate si In scris, pe suport electronic sau hartie.

In cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunica din oficiu, solicitarea se
transmite structurilor competente din cadrul institutie, care detin informatiile solicitate, pentru a verifica
respectarea prevederilor privind informatiile care sunt exceptate de la accesul liber al cetatenilor.

In cazul in care informatia solicitatd este identificati ca fiind exceptatd de la accesul liber la
informatie, se asigura, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru.
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In situatia in care informatia publicd solicitatd se afld pe un inscris care contine atat informatii la
care accesul este liber, cat si informatii exceptate de la liberul acces, informatia publica solicitata va fi
comunicatd, dupa anonimizarea informatiilor exceptate.

Structurile competente au obligatia sa identifice si sa actualizeze informatiile de interes public care
sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii.

Institutia poate comunica din oficiu, pe pagina de internet proprie, informatii solicitate frecvent, in
functie de obiectul sau domeniul sau de activitate.

Persoana responsabila de informarea publica directa primeste de la structurile competente
raspunsul la solicitarea primita si redacteaza raspunsul catre solicitant impreuna 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.

In cazul in care solicitarea nu se incadreazi in competentele institutiei, in termen de 5 zile de la
inregistrare, persoana responsabild de informarea publica directd transmite solicitarea catre institutiile
competente si informeaza solicitantul despre aceasta.

Persoana responsabila de informarea publica directa tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor
remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a materialelor solicitate.

Persoana responsabila de informarea publicd directa realizeazd organizarea si functionarea
punctului de informare-documentare, dupa cum urmeaza:

a) asigura publicarea buletinului informativ al institutiei, care va cuprinde informatiile de interes
public comunicate din oficiu;

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

c) asigurd disponibilitatea si actualizarea informatiilor comunicate din oficiu pe pagina de internet
si la avizierul institutiei publice, precum si 1n alte modalitati, dupa caz;

d) organizeaza 1n cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;

e) asigurd, dupa caz, organizarea bibliotecii virtuale

Informatiile de interes public care se comunicd din oficiu se actualizeaza de catre institutie, prin
persoana responsabild de informarea publica directd. Documentele afisate pe pagina de internet si la
avizierul institutiei contin data afisarii acestora.

Institutia va Intocmi anual, prin persoana responsabila, un raport privind accesul la informatiile de
interes public, care va cuprinde:

a) numarul total de solicitari 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;
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h) numarul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. Response;

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

J) numarul de raspunsuri defalcat pe termene de raspuns;

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

I) masurile luate pentru imbunatatirea activitatii;

m) numele si prenumele persoanei desemnate

Raportul elaborat dupa modelul de mai sus va fi adresat conducatorului institutiei publice si va fi
facut public cel tarziu la sfarsitul lunii aprilie din anul urmator.

Accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public

Accesul mijloacelor de informare Tn masa 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 masa la informatiile de interes public
institutia are obligatia sa desemneze un purtator de cuvant.

Institutia are obligatia sa organizeze 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
obligata sa raspunda cu privire la orice informatii de interes public.

Institutia nu poate interzice in niciun fel accesul mijloacelor de informare in masa la actiunile
publice organizate de acestea.

Mijloacele de informare in masad nu au obligatia sd publice informatiile furnizate de institutie.

Persoana responsabila de relatia cu presa a institutiei are urmatoarele atributii:

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

b) sd acorde fara 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 institutie;

d) sa asigure, periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei 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;

f) sa nu refuze sau sa nu retragd acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte care impiedica
ziarist;

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

Institutia are obligatia sa acorde fard discriminare acreditare ziaristilor si reprezentantilor
mijloacelor de informare In masa. Acreditarea se acorda la cerere, in termen de doua zile de la
inregistrarea acesteia.
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Legitimatiile de acreditare nu sunt transmisibile si se refera la prezenta fizica a ziaristului in sediul
institugiei publice, la care accesul presei este permis.

Acreditarea ziaristilor nu atrage controlul institutiei ce a acordat acreditarea asupra materialelor
publicate de ziaristul acreditat. Participarea ziaristilor la activitatile institutiei nu va putea fi limitata ori
restrictionatd prin reglementari interne ce exced textului Legii nr. 544/2001.

Institutia poate refuza acordarea acreditdrii sau pot retrage acreditarea unui ziarist numai pentru
fapte care impiedica desfasurarea normala a activitatii autoritafii publice si care nu privesc opiniile
exprimate in presa de respectivul ziarist, in conditiile si in limitele legii. Refuzul acordarii acreditarii si
retragerea acreditdrii unui ziarist se comunica in scris si nu afecteaza dreptul organismului de presa de a
obtine acreditarea pentru un alt ziarist.

Sanctiuni

Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al institutiei pentru aplicarea prevederilor legii
constituie abatere si atrage rdspunderea disciplinara a celui vinovat.

Impotriva refuzului se poate depune reclamatie la conducitorul institutiei publice in termen de 30
de zile de la luarea la cunostinta de catre persoana lezata.

Daca dupa cercetarea administrativa reclamatia se dovedeste Intemeiata, raspunsul se transmite
persoanei lezate in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei si va contine atat informatiile de interes
public solicitate initial, cat si mentionarea sanctiunilor disciplinare luate Tmpotriva celui vinovat.

Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, la nivelul institutiei se constituie o
comisie de analizd privind Incdlcarea dreptului de acces la informatiile de inters public.

Comisia de analiza privind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de inters public are
urmatoarele responsabilitati:

a) primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor;

b) efectueaza cercetarea administrativa,

c) stabileste daca reclamatia persoanei privind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de
interes public este Tntemeiata sau nu;

d) in cazul in care reclamatia este intemeiata, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru
personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes public solicitate. In cazul personalului
culpabil comisia de analiza va informa despre rezultatul cercetarii administrative comisia de disciplina a
institutiei publice, care va propune aplicarea unei sanctiuni corespunzatoare, potrivit legii;

e) redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

In cazul in care o persoani se considerd vitimati in drepturile sale, prevazute in prezenta
procedura, aceasta poate face plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului n a carui raza
teritoariald domiciliaza sau 1n a carei raza teritoriala se afla sediul institutiei.

7.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de compartimentele implicate din institugie.
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8.Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

Nr.
crt.

Compartimentul Managerul
(postul)/actiunea
(operatiunea)

Persoana Orice Comisia de
responsabild | persoand | analiza a
recl. adm.

Responsabi
lul cu
intretinerea
site

Responsabil
implementare
strategie
integritate

CARRP

Managerul A
filarmonicii
desemneaza
persoana
responsabila cu
implementarea
prevederilor Legii
nr.544/2001,
privind liberul
acces la
informatiile de
interes public

Persoana A
responsabild cu
aplicarea Legii
544/2001
realizeaza, publica
si actualizeaza
Lista cuprinzand
documentele de
interes public

Ap

Ah

Ap

In vederea A
publicarii
informatiilor din
oficiu pe pagina
de internet a
institutiei
persoana
responsabila cu
aplicarea Legii
544/2001
colaboreaza cu
resposabilul cu
intretinerea site si
Cu persoana
responsabila
pentru
implementarea
Strategiei pentru
Integritate

Ap

Ap

Ap
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4. Persoana A
responsabila cu
aplicarea Legii
544/2001
realizeaza, publica
si actualizeaza
buletinul
informativ ce
cuprinde
informatiile
prevazute la art.5,
alin.(1), din Legea
nr.544/2001

Ap

Ap

5. Orice persoand
are dreptul sa
solicite si sa
obtina de la
institutia publica,
in conditiile Legii
nr.544/2001,
informatii de
interes public

Ap

6. Cererea de
solicitare a
informatiilor de
interes public se
inregistreaza la
secretariatul
filarmonicii

Ap

7. Cererea se Av
transmite
conducatorului
institutiei pentru
aplicarea
rezolutiei pentru
elaborare raspuns
si repartizarea
solicitarilor
persoanei
responsabile cu
aplicarea Legii nr.
544/2001

8. Persoana
responsabila
inregistreaza
solicitarile
scrise/verbale in
Registrul pentru
inregistrarea
solicitarilor si
raspunsurilor

Ap

Ah
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privind accesul la
informatiile de
interes public

Persoana
responsabila
realizeaza
scrisoarea de
raspuns la cererea
de informatii de
interes public, in
colaborare cu
compartimentele
de specialitate din
cadrul institutiei
care gestioneaza
informatiile
respective.
Raspunsul
redactat este
semnat de

catre persoana
responsabila din
cadrul
compartimentului
de specialitate, de
catre persoana
responsabila cu
aplicarea legii
nr.544/2001 si
este aprobat de
catre managerul
institutiei

Ap

Ah

10.

Managerul
institutiei aproba
Decizia de
constituire a
comisiei de
analiza privind
incalcarea
dreptului de acces
la informatiile de
interes public

11.

Orice persoana
poate face
reclamatie
administrativa (1)
Ccu privire la
primire raspuns
negativ, conform
anexa nr.5 la H.G.
nr.123/2002

Ap
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12.

Orice persoana
poate face
reclamatie
administrativa (2)
cu privire la
neprimirea
informatiilor
solicitate in
termenul legal,
anexanr.6 laH.G.
nr.123/2002

Ap

13.

Comisia de
analiza a
reclamatiilor
administrative
realizeaza raspuns
la reclamatie,
anexa nr.8 la H.G.
nr.123/2002

Ap

14.

Persoana
responsabila
realizeaza raport
periodic de
activitate,
conform anexa
nr.3 laH.G.
nr.123/2002

Ap

Ap

15.

Persoana
responsabila
realizeaza raport
anual de evaluare
a implementarii
Legii
nr.544/2001,
conform anexa
nr.10 la H.G. nr.
123/2002

Ap

16.

Persoana
responsabila
completeaza anual
sectiunea cu
privire la accesul
la informatiile de
interes public din
anexanr.3 la
Hotararea
nr.1269/2021
privind aprobarea
Strategiei
nationale

Ap

Ap
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anticoruptie 2021-
2025sia
documentelor
aferente acesteia
9. Formular evidenta modificari
Nr. | Editia Data Revizia Data Numar Descriere | Semnatura
crt. editiei reviziei pagina modificare | conducatorului
compartimentului
1. 1 1 Dec 2015 | - -
2. 2 07.10 2024

10. Formular analiza procedura

Nu e cazul
Conducator Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz
Nr. | Compartiment | compartiment | de drept nefavorabil | Semnatura | Data
Crt. Nume si sau Semnitura | Data | Observatii
prenume delegat

11. Formular de distribuire/difuzare

Catalina

Pantiru
Gabriela

Nr. Nume si Data Data Data intrarii
crt. | Compartiment prenume primirii Semnatura retragerii | in vigoarea | Semnatura
procedurii
1. | Manager Manea 07.10.2024 07.10.2024
Mirel
2. | Contabilitate Macovei 07.10.2024 07.10.2024
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3. | Resurse umane | Aivancesei | 07.10.2024 07.10.2025
Elena
4. | Secretariat Panaite Lia | 07.10.2024 07.10.2024

12. Anexe, inregistrari, arhiva

Anexa nr. 1 — Model Buletin informativ (conform anexa nr. 2 la H.G. nr.123/2002);

Anexa nr. 2 — Model Formular-tip Cerere de informatii de interes public (conform anexa nr.4 la
H.G. nr.123/2002);

Anexa nr. 3 — Model Registru pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes public;
Model Registru reclamatii administrative si plangeri in instantd (conform anexa nr.9 la H.G.
nr.123/2002);

Anexa nr. 4 — Model Scrisoare de raspuns la cerere (conform anexa nr.7 la H.G. nr.123/2002);

Anexa nr. 5 — Model Reclamatie administrativd (1) cu privire la primire raspuns negative
(conform anexa nr.5 la H.G. nr.123/2002);

Anexa nr. 6 — Model Reclamatie administrativd (2) cu privire la neprimirea informatiilor
solicitate in termenul legal (conform anexa nr.6 la H.G. nr.123/2002);

Anexa nr. 7 - Model Raspuns la reclamatie (conform anexa nr.8 la H.G. nr.123/2002);

Anexa nr. 8 — Model Raport periodic de activitate (conform anexa nr.3 la H.G. nr. 123/2002);

Anexa nr. 9 — Model Raport de evaluare a implementarii Legii nr.544/2001 (conform anexa nr.10
la H.G. nr. 123/2002);
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Anexa nr. 1 — Model Buletin informativ

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

Se vor indica actele normative in temeiul carora
autoritatile sau institutiile publice isi desfasoara
activitatea:

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor
autoritatii sau institutiei publice

Regulamentul de organizare si functionare
Organigrama aprobata conform legii
Alte regulamente aplicabile la nivelul institutiei

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

Numele si prenumele persoanelor responsabile (numere
de telefon/fax, adrese e-mail)

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei
publice

1. Datele de contact ale autoritatii: denumire, sediu,
numere de telefon/fax, adrese e-mail
2. Programul de functionare al institutiei

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil

Bugetul aprobat
Bilantul contabil

) programele si strategiile proprii

Programele si strategiile autoritatii sau institutiei publice

g) lista cuprinzand documentele de interes public

Se vor indica documentele de interes public stabilite la
nivelul autoritatii sau institutiei publice.

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

Se vor indica documente produse si/sau gestionate la
nivelul autoritatii sau institutiei publice.

i) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a
institutiei publice 1n situatia in care persoana se
considera vatamata in privinta dreptului de acces la
informatiile de interes public solicitate

Se vor indica prevederea legala, termene si instan{a la
care se va introduce actiunea. Dupa caz, se vor prezenta
alte moduri de contestare, cu indicarea procedurii
specifice.
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Anexa nr. 2 — Model Formular-tip Cerere de informatii de interes public

FORMULAR-TIP
CERERE DE INFORMATII DE INTERS PUBLIC

Denumirea autoritatii sau institugiei publice................

Sediul/Adresa. ... ...o.ooviiiiii

Data: ......ccoovveiiiiennn,

Stimate domnule/Stimatd doamna.............ccccevet voviiiiiiinieiee e

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-mi fie furnizate:
Pe e-mail, la adresa

Sunt dispus sa platesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (daca se solicita
copii in format scris).
Va multumesc pentru solicitudine,

Telefon (optional): .....cccceevveeeiiieiiieeieens
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Anexanr.3

1. Model Registru pentru inregistrarea solicitirilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de
interes public

Nr. si
data
cererii

Modalita
tea de
primire a
cererii

Numele si
prenumele
solicitantului

Persoana
fizica/pers
juridica

Informatiile
solicitate

Domeniul
de interes

Natura
raspunsului

Modul de
comunica
re

Termen
(zile)

Nr. si data
raspunsului

Modalitatea de primire a cererii: verbal/electronic/suport hartie

Domeniul de interes: *Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli, etc)

*Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

*Acte normative, reglementari
* Activitatea liderilor institutiei
*Informatii privind modul de aplicare a Legii 544/2001

*Altele (cu mentionarea acestora)

Natura raspunsului: solutionata favorabil/informatie exceptatd/redirectionatd/alte motive

(precizare)

Termen (zile): 5 zile/10 zile/30 zile/termen depasit

2. Model Registru reclamatii administrative si plangeri in instanta

Numairul de reclamatii administrative la adresa
institutiei publice in baza Legii 544/2001, cu

modificarile si completarile ulterioare

Numarul de plangeri in instanti la adresa institutiei
publice in baza Legii 544/2001, cu modificarile si

completirile ulterioare

Solutionate
favorabil

Respinse

In curs de
solutionare

Total

Solutionate
favorabil

Respinse

In curs de
solutionare

Total
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Anexa nr. 4 — Model Scrisoare de raspuns la cerere

SCRISOARE DE RASPUNS LA CERERE

De la:

Denumirea autoritatii sau institutiei publice .....................
SediUI/AAIESA ..o

Persoana de CONtact .........covvvveevveeeeieeeee e

Catre:

Numele i prenumele petentului .....................

o [T LSS

Stimate domnule/ Stimatd dOamNA ...........coeevvvveeevnreiiieeeeeeeeeeeeeeeeeean, ,

In urma cererii dumneavoastra nr .............. din datade .................... , prin care, conform Legii nr.544/2001

privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, solicitati o

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
complexitdfii acestora, urmand sa va parvind in termen de 30 de zile de la data Inregistrarii cererii
dumneavoastra;

3. va informam cd pentru rezolvarea cererii dumneavoastrd, intrucat institutia noastrd nu detine
informatiille la care faceti referire, solicitarea dumneavoastra a fost redirectionata
(21 (O (institutia /autoritatea publicd competenta)................ de unde urmeaza sa primiti
un raspuns;

4. va informam ca informatiile solicitate nu se incadreaza in categoria informatiilor de interes public, fiind
exceptate de la accesul liber al cetatenilor;

Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urmaitoarea adresid de e-mail
(optional).......coovvviiiiiiiii

Va informam ca costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt urmatoarele (cand

Dupa plata serviciilor de copier a dcoumentelor solicitate la casierie, In contul de

19070 (¥ [P (al fiecarei autoritati sau institutii publice) sau prin transfer bancar in
contul.........oooiiiii , va rugdm sa va prezentati pentru ITnmanarea documentelor
solicitate.
Cu stima,

(semnatura functionarului)
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Anexa nr. 5 — Model Reclamatie administrativa (1) cu privire la primire raspuns negative

RECLAMATIE ADMINISTRATIVA (1)

Denumirea autoritatii sau institutiei publice................

Sediul/Adresa. ........coouiviiiii

Data: ..o

Stimate domnule/Stimatd doamna.............ccccevet voiiiiiiinieee e

Prin prezenta formulez o reclamatte administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, intrucat la cererea nr. ................
din data de ... am primit un raspuns negativ, la data de ... , de
- U (completati numele respectivului functionar)
Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public, din urmatoarele
CONSIABTEINTE. ...ttt bbb bbbt b bbbt b e e st bt b et e bt bttt eb e been s

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de refuz al comunicarii/netransmitere in termenul legal al
informatiilor de interes public solicitate in scris/in format electronic, considerand ca dreptul meu la
informatie, conform legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

OIS, et
Telefon: oo,
FaX: oo,
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Anexa nr. 6 — Model Reclamatie administrativa (2) cu privire la neprimirea informatiilor
solicitate in termenul legal

RECLAMATIE ADMINISTRATIVA (2)

Denumirea autoritatii sau institutiei publice................

Sediul/Adresa.........ccooviiiiiii i

Data: ..o

Stimate domnule/Stimatd doamna.............cccceeeet cevviieeiieeeeeeee e

Prin prezenta formulez o reclamatte administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, intrucat la cererea nr. ................
dindatade .......ccoovveverveinniennnn, nu am primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege.
Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele: ..........cccccceevevieiivcnenne.

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public, din urmatoarele
CONSIUBIENTE. ...ttt ettt b et ene s

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,
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Anexa nr. 7 — Model Rispuns la reclamatie
RASPUNS LA RECLAMATIE
De la:
Denumirea autoritatii sau institugiei publice .............ccve.s
Sediul/Adresa .......cccooveviiiiieee e
Persoana de CONtact .........ccccveveeeiieeeiiiie e
Data ......ccccccvvvnenne
Catre:
Numele i prenumele petentului .........ccceevvevveeieennnennnen.
AIESA ..o
Stimate domnule/Stimata doamna ...............cccceeeeennee.. ,
In urma reclamatiei dumneavoastra nr. ......... din data de ............... , 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 data de ........cccceeennn. , prin care,

conform legii sus-mentionate, solicitati documentele de mai jos:

va informdm ca decizia de a nu primi (la termen) documentele solicitate:

(1) se incadreaza in prevederile legii, fiind vorba despre informatii exceptate de la accesul liber al
cetatenilor;

(2) nu se incadreaza in prevederile legii, fiind o eroare a unui functionar.

Functionarul vinovat pentru decizia eronatd in ceea ce va priveste a fost sanctionat cu

(semnatura conducatorului autoritatii sau institutiei publice)
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Anexa nr. 8 — Model Raport periodic de activitate, conform anexa nr.3 la H.G. nr. 123/2002

Categorie de

Corelare cu alte acte

Misiunea institutiei si responsabilitati;
Contributia pe care trebuie sa o aduca

la realizarea obiectivelor;
Datele de contact (adresa, telefon,
email)

informatii Detali normative/documente
PROFIL Cuvant nainte din partea - Hotdrarea Guvernului nr.
ORGANIZATIONAL conducitorului institutiei; 123/2002 pentru aprobarea

Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la
informatiile de interes public

- Anexad — Norme metodologice
de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la
informatiile de interes public

POLITICI PUBLICE

Informatii privind
rezultatele
implementarii Planului
strategic institutional
(PSI). Acest document

ani — termen mediu — si
trebuie sa descrie
mandatul, viziunea,
obiectivul general,
obiectivele specific
impreuna cu
programele bugetare

- prioritatile pentru perioada de raportare
- pentru fiecare prioritate: obiective, rezultate,
chestiuni bugetare, alocare bugetara

- indici de performanta, cu prezentarea
gradului de realizare a acestora

are o perspectiva de 3-4 | - prezentare a programelor desfasurate si a
modului de raportare a acestora la obiectivele
autoritatii sau institutiei publice
- ce rezultate s-au obtinut cu resursele avute la
dispozitie (monitorizarea implementarii)
- raportarea cheltuielilor, defalcate pe
programe, respectiv pe obiective

- nerealizari, cu mentionarea cauzelor acestora
(acolo unde este cazul)

- propuneri pentru remedierea deficientelor
- informatii relevante privind performanta
institutiei din rapoartele de audit intern sau
extern (ale Curtii de Conturi)

- politici publice aflate Tn implementare

- rezultatele asteptate ale documentelor de
politici publice

- stadiul indeplinirii obiectivelor generale si
obiectivelor specifice

- Hotararea Guvernului nr.
123/2002 pentru  aprobarea
Normelor  metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001
privind  liberul —acces la
informatiile de interes public

- Anexd — Norme metodologice
de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind  liberul acces la
informatiile de interes public

Prioritati pentru
perioada urmatoare

Teme, investitii etc. - corelate cu contributia pe
care institutia trebuie sa o aduca la realizarea
obiectivelor Mentionarea perioadei - 1 sau 5
ani sau alta perioada la alegerea institutiei

Prioritatile strategice ale
institutiei Planul de
management/Planul sectorial de
actiune al institutiei
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TRANSPARENTA
INSTITUTIONALA

Bugetul institutiei

Sinteza bugetului pe surse de finantare, cel
putin referitor la:

- finantare de la bugetul local

- finantare rambursabila

- fondurile externe nerambursabile postaderare
primite in cadrul unor
proiecte/programe/instrumente/facilitati
finantate conform unor decizii/acorduri/
intelegeri/memorandumuri ale Uniunii
Europene si/sau ale altor donatori

- venituri proprii etc.

- 0 sinteza a cheltuielilor detaliate pe parti,
capitole, subcapitole, titluri, articole, precum si
alineate, dupa caz Anexat - bugetul complet in
format de date deschise, inclusiv programele
de investitii publice, care se prezinta ca anexa
la bugetul fiecarui ordonator de credite

Informatii legate de
procesul de achizitii
publice, achizitiile
sectoriale si
concesiunile de lucrari
si servicii

- lista de contracte incheiate (obiectul
contractului, suma, procedura de achizitii
publice folositd, numele castigatorului)

- numarul de procese de achizitii pe categorii,
pentru anul incheiat

- cate achizitii s-au realizat prin sistemul
electronic din totalul achizitiilor desfasurate pe
parcursul exercitiului anului calendaristic de
raportare

- durata medie a unui proces de achizitie
publica pe categorii de achizitii

- numar de contestatii formulate la Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor

- cate proceduri au fost anulate sau sunt in
procedura de anulare

Informatii despre litigii
in care este implicata
institutia (in general, nu
doar cele legate de
achizitii publice)

- numar de litigii aflate pe rolul instantelor de
judecata pe tipuri si obiectul lor, cu indicarea
contextului litigiului

- cate au fost pierdute

- cate au fost castigate

Organigrama

Afisarea organigramei cu evidentierea numelor
persoanelor cu functii de conducere si a
numarului de posturi ocupate, respectiv a
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numarului total de posturi disponibile, precum
si a departamentelor cu date de contact

Informatii despre
managementul
resurselor umane

- informatii despre fluctuatia de personal

- numarul de concursuri organizate

- fluctuatia la nivelul functiilor de conducere
- numarul de functii de conducere exercitate
temporar

- venitul mediu, inclusiv diferitele sporuri

RELATIA CU
COMUNITATEA

Raport de activitate
Legea nr. 544/2001, cu
modificarile si
completarile ulterioare

Raportul de activitate va fi Intocmit si publicat
intr-un document distinct, in conformitate cu
prevederile anexei nr. 10 la normele
metodologice.

Raport de activitate
Legea nr. 52/2003,
republicata

Raportul de activitate va fi intocmit si publicat
intr-un document distinct, in raportul anual de
activitate al institutiei facandu-se trimitere la
acesta.

Conform art. 13 din legea nr.
52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia
publica, republicata

Informatii despre
atragerea de resurse din
comunitate

- lucrul cu voluntari

- parteneriate cu alte institutii publice, mediul
de afaceri, participari n asociatii
internationale, infratiri

LEGISLATIE

Informatii despre
proiecte de acte
normative initiate de
catre institutie

- nr. de initiative

- denumirea fiecarui proiect, tipul de act
normativ si subiectul abordat, codul actului
normativ

- puncte de vedere la proiectele altor institutii
- prioritati legislative pentru perioada
urmatoare
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Anexa nr. 9 — Model Raport de evaluare a implementarii Legii nr.544/2001

RAPORT DE EVALUARE

Numele autoritatii sau institutiei publice....................
Elaborat..................

Responsabil/Sef compartiment

RAPORT DE EVALUARE

a implementarii Legii nr. 544/2001 in anul .....

Subsemnatul, ....., responsabil de aplicarea Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare, in anul ....., prezint actualul raport de evaluare interna finalizat in urma aplicarii procedurilor
de acces la informatii de interes public, prin care apreciez ca activitatea specifica a institutiei a fost:

[ ] Foarte buna

[ ] Buna

[ ] Satisfacatoare

[ ] Nesatisfacatoare

Imi intemeiez aceste observatii pe urmitoarele considerente si rezultate privind anul .....

I. Resurse si process

1. Cum apreciati resursele umane disponibile pentru activitatea de furnizare a informatiilor de
interes public?

[ ] Suficiente

[ 1 Insuficiente

2. Apreciati ca resursele materiale disponibile pentru activitatea de furnizare a informatiilor de
interes public sunt:

[ ] Suficiente

[ 1 Insuficiente

3. Cum apreciati colaborarea cu directiile de specialitate din cadrul institutiei dumneavoastra in
furnizarea accesului la informatii de interes public:

[ ] Foarte buna

[ ] Buna

[ ] Satisfacatoare

[ ] Nesatisfacatoare

Il. Rezultate

A. Informatii publicate din oficiu

1. Institutia dumneavoastra a afisat informatiile/documentele comunicate din oficiu, conform art.
5 din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare?
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[ ] Pe pagina de internet

[ 1 La sediul institutiei

[]In presa

[ 1 In Monitorul Oficial al Romaniei

[ 11n altd modalitate: .....

2. Apreciati ca afisarea informatiilor a fost suficient de vizibila pentru cei interesati?

[1Da

[1Nu

3. Care sunt solutiile pentru cresterea vizibilitatii informatiilor publicate pe care institutia
dumneavoastra le-a aplicat?

4. A publicat institutia dumneavoastra seturi de date suplimentare din oficiu, fata de cele minimale
prevazute de lege?
[ ] Da, acestea fiind: .....
[1Nu
5. Sunt informatiile publicate intr-un format deschis?
[]1Da
[1Nu
6. Care sunt masurile interne pe care intentionati sa le aplicati pentru publicarea unui numar cat
mai mare de seturi de date in format deschis?.....

B. Informatii furnizate la cerere
1.Numarul total de In functie de solicitant Dupa modalitatea de adresare
solicitari de informatii de
interes public

Persoane Persoane Pe suport de | Pe suport | Verbal
fizice juridice hartie electronic

Departajare pe domenii de interes

a) Utilizarea banilor publici (contracte,
investitii,cheltuieli etc.)

b) Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

¢) Acte normative, reglementari
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d) Activitatea liderilor institutiei

e) Informatii privind modul de aplicare a Legii nr.
544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare

f) Altele, cu mentionarea acestora:

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmatoarea:

A - Redirectionate catre alte institutii in termen de 5 zile

B - Solutionate favorabil in termen de 10 zile

C - Solutionate favorabil in termen de 30 zile

D - Solicitari pentru care termenul a fost depasit

Al - Comunicare electronic

B1 - Comunicare in format hartie

C1 - Comunicare verbala

A2- Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc.)
B2 - Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

C2 - Acte normative, reglementari

D2 - Activitatea liderilor institutiei

E2 - Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare
F2- Altele (se precizeaza care)

2.Numir total de Termen de raspuns Modul de Departajate pe domenii de interes
solicitari comunicare

solutionate

favorabil A B C D Al (Bl |Cl1 |A2 |B2 |C2 |D2 |E2 |F2

3. Mentionati principalele cauze pentru care anumite rdspunsuri nu au fost transmise in termenul
legal:

3.1 ... Nu este cazul.........ccocooeviiiiiieiicns

3.2. ... Nu este cazul.........c.cooeoviiiinnnnnn

33 ... NU este cazul ...,

4. Ce masuri au fost luate pentru ca aceasta problema sa fie rezolvata?
4.1. .. Nu este cazul...........ccceviiiiiinnnn,
4.2. ... Nu este cazul ........ccooovvviiicinnnn,

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmatoarea:
A - Exceptate conform legii

B - Informatii inexistente

C - Alte motive (cu precizarea acestora)

ALl - Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli, etc)
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B1 - Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

C1 - Acte normative, reglementari

D1 - Activitatea liderilor institutiei

El- Informatii privind modul de aplicare a Legii nr.544/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare

F1 - Altele (se precizeaza care)

5. Numarul Motivul respingerii Departajate pe interes

total de

solicitiri A B C Al B1 C1 D1 El F1
respinse

5.1 Informatiile solicitate nefurnizate pentru motivul exceptarii acestora conform legii:
(enumerarea numelor documentelor/informatiilor solicitate):

6. Reclamatii administrative si plangeri in instanta

6.1 Numarul de reclamatii administrative la adresa | 6.2 Numarul de plangeri la adresa institutiei in baza Leqii nr. 544/200Q
institutiei publice in baza Legii nr. 544/2001 , cu | modificarile si completarile ulterioare
modificarile i completarile ulterioare

Solutionate Respinse In curs de | Total Solutionate Respinse In curs de | Total
favorabil solutionare favorabil solutionare

7. Cresterea eficientei accesului la informatii de interes public
a) Institutia dumneavoastra detine un punct de informare/biblioteca virtuala in care sunt publicate
seturi de date de interes public ?
I Da
LINu

b) Enumerati punctele pe care le considerati necesar a fi imbunatatite la nivelul institutiei
dumneavoastrd pentru cresterea eficientei procesului de asigurare a accesului la informatii de interes
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¢) Enumerati masurile luate pentru imbunatatirea procesului de asigurare a accesului la informatii

de interes public:

Instructiuni de completare a raportului de evaluare a implementarii Legii 544/2001
1. Lascetiunea B Informatii furnizate la cerere

1.Numarul total de
solicitari de informatii de
interes public

In functie de solicitant

Dupa modalitatea de adresare

Persoane Persoane Pe suport de | Pe suport Verbal
fizice juridice hartie electronic
Nr. total = A + B = Al + A B Al Bl C
Bl+C=a+b+c+d+e
+f

Departajare pe domenii de interes

Suma celor de mai jos trebuie sa fie egala
cu numarul total de solicitari de informatii
de inters public

a) Utilizarea banilor publici (contracte, a
investitii,cheltuieli etc.)

b) Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice b
C) Acte normative, reglementari c
d) Activitatea liderilor institutiei d
e) Informatii privind modul de aplicare a Legii nr.

544/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare

f) Altele, cu mentionarea acestora: f

2. Numar total de
solicitari solutionate
favorabil

Termen de raspuns

Modul de
comunicare

Departajate pe domenii de interes

Numar
A+B+C+D =
Al1+B1+C1 =
A2+B2+C2+D2+E2+F2

total = A B |C D

Al Bl |Cl1 | A2

B2

C2 |D2 |E2 |F2
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5. Numarul
total de
solicitari Motivul respingerii Departajate pe interes
respinse
Numar total A B C Al B1 Cl D1 El F1
= A+B+C =
Al+B1+C1l+
D1+E1+F1

Numirul total de solicitiari de interes public este format din suma numirului total de
solicitari solutionate favorabil si numarului total de solicitari respinse.

2. Lasectiunea 6. Reclamatii administrative si plingeri in instanta

6.1 Numarul de reclamatii administrative la adresa | 6.2 Numarul de plangeri la adresa institutiei in baza Legii nr. 544/20(
institutiei publice in baza Legii nr. 544/2001, cu | modificarile si completarile ulterioare
modificarile si completarile ulterioare

Solutionate Respinse In curs de | Total Solutionate Respinse In curs de | Total
favorabil solutionare favorabil solutionare
A B C =A+B+C Al Bl C1 =Al+B1+C1
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