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Cod: PO

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

DATA 16.07.2018 | Exemplar nr.1 | SEMNATURA
ELABORAT Consilier — Nagy Annamaria

VERIFICAT Secretar — Rad Maria

APROBAT Primar — Mate Radu

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Componenta revizuita . Data de la care se

Editia/ revizia in Modalitatea reviziei | aplica prevederile

cadrul editiei editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
1. Editia 1 X X

2, Revizia 1
3. Revizia 2

Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

S.copul. . Exemplar | Compartiment Functia Nume si I?at.a . Semnatura
difuzarii | nr.__ prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Aplicare 1 Compariment | Consilier Nagy 17.07.2018
juridic si Annamaria
resurese umane
Aplicare Secretar Secretar | Rad Maria | 17.07.2018
Informare 1 Primar | Mate Radu | 17.07.2018
Evidenta 1 Compariment | Consilier Nagy 17.07.2018
juridic si juridic | Annamaria
resurese umane

1. SCOP
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Procedura descrie procesul de asigurare a accesului la informatiile de interes public.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura este aplicatd de cétre personalul implicat in procesul de asigurare a accesului la
informatiile de interes public.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completirile ulterioare;
- Norma metodologica de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public din 07.02.2002, cu modificérile i completarile ulterioare.

4. DESCRIERE SI MOD DE LUCRU

I. Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeazi prin:

- afisare la sediul Primériei Comunei Nusfalau la avizierul din holul de la parterul institutiei,
precum §i pe site-ul oficial al Primariei Comunei Nusfalau www.priméarianusfalau.ro;

- informarea verbali a cetiateanului de cétre functionarii publici;

I1. Solicitarea informatiilor de interes public, altele decit cele previzute sia fie
comunicate din oficiu, va fi adresata institufiei sau autoritd{ii publice, in conditiile art. 6 din Legea
nr.544/2001.

1. Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urméitoarele elemente:

a) autoritatea sau institutia publici la care se adreseazi cererea;

b) informatia solicitatd, astfel incit s permitd autoritafii sau institutiei publice identificarea
informatiei de interes public;

c) numele, prenumele si semnitura solicitantului, precum si adresa la care se solicit3
primirea rdspunsuiui.

Pentru a facilita redactarea solicitérii i a reclamatiei administrative, autoritatile i institutiiie
publice vor pune gratuit la dispozitia persoanei interesate formulare tip, realizate conform modelelor
din normele metodologice de aplicare a Legii 544/2001.

In cazul in care informatiile publice solicitate sunt gestionate de alt compartiment decat cel
din care face parte functionarul public desemnat cu informatiile publice, se va solicita comunicarea
informatiilor publice in scris compartimentelor corespunzitoare, care vor pune la dispozitie
informatiile solicitate in termen de maxim 3 zile. Imposibilitatea de a comunica informatiile
solicitate sau inexistenta acestor informatii va fi comunicatd functionarului desemnat cu informatiile
publice in scris, pentru a se formula rispuns pertinent §i argumentat petentului in termenul legal.

Aprecierea caracterului public al informatiilor solicitate se va face de citre persoana
desemnati cu informatiile publice, avdnd in vedere dispozitiile legale in vigoare.

2. Solicitarea in format electronic a informatiilor de interes public.

Conform procedurii privind circuitul documentelor, solicitdrile de informatii publice care
parvin institutiei In format electronic pe adresa primarianusfaluau@yahoo.com vor fi verificate si
transmise citre functionarului desemnat cu informatiile publice.

In cazul in care se soliciti de citre petent ca raspunsul la solicitarea depusi in temeiul Legii
544/2001 sa i fie transmisa In format electronic, functionarul responsabil cu informatiile publice va
redacta raspunsul pe suport de hértie, il va inména spre luare la cunostiintd si semnare Secretarului si
Primarului. Dupé semnarea actului, acesta va fi scanat si trimis la adresa de e-mail unde se soliciti
comunicarea raspunsului.
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Lista documentelor de interes public comunicate din oficiu, precum i lista documentelor
exceptate de la liberul acces la informatii, gestionate de Primiria Comunei Nusfalau, fac parte
integrantd la prezenta procedurd. Aceastd listd va fi actualizatd in functie de modificérile legislative
ulterioare de citre responsabilul cu informatiile publice.

Orice modificare a actelor din lista de informatii publice care se comunici din oficiu va fi
adusi la cunostiinta compartimentelor care le gestioneazé prin modalititile stabilite.

Anual, pdnd in data de 31 Ianuarie, se va proceda la actualizarea informatiilor publice
comunicate din oficiu, dacd acest lucru se impune. De asemenea, responsabilul cu informatiile
publice va intocmi anual un raport privind implementarea Legii 544/2001 la nivelul institutiei. Acest
raport va fi comunicat Instituiei Prefectului i va fi afisat pe site-ul institutiei pentru consultare.

Modificarile aduse continutului informatiilor publice ce se comunicd din oficiu se vor
comunica cu responsabilul cu informatiile publice care va asigura la randul lui informarea publica
previzuti de lege.

Functionarul public responsabil cu relatii publice asigura legétura cetiteanului cu institutia.
in scopul asiguririi informérii cetdteanului, functionarul furnizeazi informatii verbale solicitantilor,
precum si activitatea de preluare a solicitdrilor de informatii publice in scris. Prin grija
functionarului responsabil cu relatii publice, solicitirile de informatii publice depuse pe suport de
hértie se inregistreazd si se trimit impreund cu corespondenta conducerii institutiei, pentru a fi
distribuitd ulterior persoanelor responsabile cu solutionarea lor.

Termenele pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor informatiilor de interes
public sunt cele previzute de Legea 544/2001 si anume:

a) 10 zile lucritoare, pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate,daci

aceasta a fost identificatd in acest termen;

b) 10 zile lucritoare pentru anuntarea solicitantului cé termenul initial previzut la lit a) nu a

fost suficient pentru identificarea informatiei solicitate;

¢) 30 de zile lucritoare pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste

termenul prevazut la lit. a)

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

motivarii refuzului.

Accesul la informatiile de interes public este gratuit.

Costul seviciilor de copiere va fi suportat de citre solicitant In conditiile legii, acesta fiind
stabilit anual prin hotarare de consiliu local.

Plata serviciilor de copiere se va face la ghiseul de taxe si impozite al Priméariei Comunei
Boghis.

Semestrial, responsabilul cu informatiile publice va organiza o actiune de informare a
cetiitenilor cu privire la modalititile si procedura de acces la informatiile publice prin afisarea la
sediul institutiei.

Procedura de acces la informatiile publice va fi postata pe site-ul institutiei intr-o modalitate
usor accesibild cetétenilor.

Modalitatile de contestare a refuzului explicit sau tacit a autorititilor sau institutiilor publice,
in privinta dreptului de liber acces la informatiile de interes public, sunt urmétoarele :

- Tmpotriva refuzului se poate depune reclamatie la conducétorul autoritétii sau institutiei

publice, in termen de 30 de zile de la luarea la cunostiintd de cétre persoana lezata.

6. RESPONSABILITATI
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Persoana desemnatid cu solutionarea si monitorizarea solicitirilor de informatii

publice

monitorizeazd implementarea §i aplicarea legislatiei referitoare la accesul la informatiile
publice

solutioneazd conform legislatiei in vigoare si a prezentei proceduri solicitirile de informatii
publice

Comisia de analizi

primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor

efectueazi cercetarea adminstrativa

stabilegte dac3 reclamatia persoanei privind liberul acces la informatiile de interes public este
intemeiatd sau nu.

In cazul in care reclamatia este intemeiatd, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare
personalului care se face vinovat si informeaza despre rezultatul cercetirii administrative
comisia de disciplina a autoritéfii sau institutiei publice.

Redacteazi si trimite rispunsul solicitantului in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei

Persoana desemnati cu relatii cu publicul

asigurd trimiterea raspunsurilor si documentatiilor privind informatiile publice de cite ori
este necesar

actualizeazd informatiile de interes public pe pagina de internet a institutiei

asigurd suportul informatic pentru orice alte probleme legate de informarea publici
coordoneazi activitatea de relatii cu publicul-asigurarea accesului la informatiile de interes
public

instruieste personalul pentru respectarea prevederilor din prezenta proceduri

monitorizeaza procesul de relatii cu pubiicui

identificd, inregistreazd §i rezolvd neconformitétile depistate in procesul de asigurare a
accesului la informatiile de interes public

asigurd accesul liber, direct si nediscriminatoriu al cetétenilor la informatiile si serviciile, in
conditiile legii

asigurd accesul liber la informatiile de interes public persoanelor fizice si juridice care
solicitd acest lucru

se ingrijeste de armonizarea circulatiei documentelor si de imbunétitirea monitorizarii lor
prezintd un raport de activitate privind analiza datelor

Personalul de executie

oferd informatii generale verbal gi /sau prin fluturasi informativi privind atributiile
administratiei publice locale si serviciile pe care acestea le oferd
inregistreaza si urmareste modul de rezolvare a cererilor scrise de interes public

INREGISTRARI

petitii

bon cu nr. de inregistrare
borderou de acte si actele aferente




