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

Elemente privind

responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
7
1.1 Elaborat Popa Aurelian Costin Consilier superior ﬁéz
/
1.2. Verificat Melescanu Valentina Secretar ggneral /\ (
1.3. Avizat Melescanu Valentina Presedinte gomisie ) ]/
7 -
1.4. Aprobat Tilibasa Gheorghe Primaf 7/7&2@’
4

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa Data la care se
Nr. e = o g e :
Crt. caz, revizia in Componenta revizuita Modaljtatea reviziei aplica prevederile
cadrul editiei sau reviziei editiei
2.1. |Editia Elaborarea editiei | 25.09.2017
2.2. |Revizia 0 25.09.2017
Pct. 6 Documente de referinta
2.3. [Revizia 1 (reglementari) aplicabile Modificari legislative 25.09.2020
activitatii procedurate

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Exemplar ; ; : Data .
difuzarii it Compartiment Functia Numele si prenumele primmiri Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
Compartimentul
Secretariat,
Informare, Relatii )5 )5
. cu Publicul, - ; ) .
3.1. Aplicare 1. Asistents Social, Consilier superior | Ropa Aurelian Costin i
Resurse Umane, { /
Stare Civila (Relatii
cu Plublicul)
Comisia de Presedinte ] q
3.2. | Informare 2. monitofizare FEETER Melescanu Valentina {\) |
. Responsabil )
3.3. | Arhivare 3. Arhiva p. . @ﬂﬁ\
arhiva il
3.4. | Aprobare 4, Primar Tilibasa Gheorghe /ﬂf
Ve

4. Scopul procedurii operationale
e Prezenta procedura reglementeaza activitatea de acordare @ accesului liber si neingradit la orice
informatii de interes public in cadrul Comunei Glavédnesti.
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5. Domeniul de aplicare a proceduirii operationale
o Prezenta procedura se aplicgd in cadrul Compartimentului Secretariat, Informare, Relatii cu
Publicul, Asistentd Sociald, Resurse Umane, Stare Civild (Relatii cu Plublicul).

6. Documente de referinta (reglerI.lentari) aplicabile activitatii procedurate

e SR ENISO 9000:2006 — ,Siste

e de Management al Calitatii. Principii esentiale si vocabular.”

e Legea nr. 544 din 12 octombrie|2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
e lLegea nr. 371 din 5 octombriel 2006 pentru modificarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public
e LEGE nr. 380 din 5 octombrigl 2006 pentru modificarea si completarea Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public
e  Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 20[18 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.
e O.G. nr. 119/1999 privind contrglul intern si controlul financiar preventiv, republicata.

7. Definitii si abrevieri ale termenjlor utilizati in procedura operationala

e Definitii

Nr. Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

7.1.

Informatii publice

toate dpcumentele detinute de o autoritate publica, indiferent de forma in care
acesteq sunt stocate (document tiparit, banda magnetica, versiune
electronica etc.), sursa acestora (chiar daca un document a fost elaborat de
acea altoritate publica sau de o alta) si data elaborérii.

7.2.

Interes public

Acel inferes care implica garantarea si respectarea de catre institutiile si
autoritatile publice a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale
cetatenflor, recunoscute de Constitutie, legislatia interna si tratatele
internafionale la care Romania este parte, precum si indeplinirea atributiilor
de senviiciu, cu respectarea principiilor eficientei, eficacitatii si economicitatii
cheltuirji resurselor. Informatia de interes public reprezinta orice informatie
care priveste activitatile sau care rezulta din activitatile unei autoritati publice
ori instifutii publice, indiferent de suportul ei.

e Abrevieri

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2, E Elaborare
3. Rev Revizie
4. Ed. Editie
5. SCIM Sistem de control intern/managerial
6. Comisie Comigia de monitorizare a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial
7. PC Presedintele Comisiei
8. PR persoana responsabila
9. PV proces-verbal
10. Lg Lege
11. Ap. Aplicare
12, Ah. Arhivare
13. ouG Ordonanta de urgenta
14. 0.G. Ordonanta de Guvern
15. oM Ordinul Ministrului
16. SCM Secretariatul tehnic al comisie de monitorizare
17. RC Reprezentantul conducerii cu sistemul de management al calitatii
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18. HCL Hotarare de Cpnsiliul Local
19. Ec Econaomist

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati.

8.1.1. Accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes public constituie unul dintre

principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane si autoritatile p

iblice, in conformitate cu Constitutia

Romaniei si cu documentele internationale ratificate de Parlamentul Romaniei.

8.2. Mod de lucru

8.2.1. Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public
e Asigurarea de catre Comuna Gldvénesti a accesului la informatiile de interes public se face din oficiu
sau la cerere, prin intermediul Compartimentului Secretariat, Inforinare, Relatii cu Publicul, Asistenta

Sociald, Resurse Umane, Stare Civild (Relatii cu Plublicul).

e Functionarii din cadrul Compartimentului Secretariat, Inforipare, Relatii cu Publicul, Asistenta

Sociald, Resurse Umane, Stare Civild (Relatii cu Plublicul) comuni
interes public:

ca din oficiu urmatoarele informatii de

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

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

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autorit
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, r
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 gestig

i) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei p
considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de inter|

e Functionarii din cadrul Compartimentului Secretariat, Inforl
Sociald, Resurse Umane, Stare Civild (Relatii cu Plublicul) pub
informativ care va cuprinde informatiile prevazute la punctele a) —i). D
obligatia sa dea din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate,
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a ll-a.

e Accesul la informatiile prevazute la punctul 8.2.1. se realizeaza

a) afisare la sediul autoritatii sau al institutiei publice ori prin puk

de functionare, programul de audiente
atii sau a institutiei publice si ale

espectiv: denumirea, sediul, numerele

nate, potrivit legii;

Liblice in situatia in care persoana se
s public solicitate.

mare, Relatii cu Publicul, Asistenta
lica si actualizeaza anual un buletin
> asemenea, Comuna Glavanesti are
cel putin anual, care va fi publicat in

prin:
licare Tn Monitorul Oficial al Romaniei

sau in mijloacele de informare in masa, in publicatii proprii, precum si in pagina de Internet proprie;

b) consultarea lor la sediul Comunei Glavanesti, in spatii special
e Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la autor
prezentei legi, informatiile de interes public. Angajatii Compartimentu

destinate acestui scop.
itatile si institutiile publice, in conditiile
lui Secretariat, Informare, Relatii cu

Publicul, Asistentd Sociald, Resurse Umane, Stare Civild (Reldtii cu Plublicul) asigura, la cererea

cetatenilor, informatiile de interes public solicitate in scris sau verbal.
e Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urm
a) autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cerereg,

atoarele elemente:

b) informatia solicitata, astfel incat sa permita autoritatii sau institjitiei publice identificarea informatiei de

interes public;
¢) numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si
raspunsului.

adresa la care se solicita primirea

e Functionarii din cadrul Compartimentului Secretariat, Informare, Relatii cu Publicul, Asistenta

Sociald, Resurse Umane, Stare Civild (Relatii cu Plublicul) au oblig

atia sa raspunda in scris la solicitarea

informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau, dupa caz, in |cel mult 30 de zile de la inregistrarea
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solicitarii, n functie de dificultatea, com
cazul in care durata necesara pentry

raspunsul va fi comunicat solicitantului
acest fapt in termen de 10 zile.
L]
primirea petitiilor.
L]

Pentru informatiile solicitate ver|
Relatii cu Publicul, Asistentd Social
precizeze conditiile si formele in care
informatiile solicitate.

[ ]
scris informatia de interes public, urma
o
Primar, care va fi afisat la sediul aces
institutiei, incluzand si o zi pe saptaman

e Informatiile de interes public

comunicate, de regula, imediat sau in ¢

in cazul in care solicitarea de
autoritatea sau institutia publica, costul
Daca in urma informatiilor prim
autoritatii sau a institutiei publice, aced
termenele prevazute de lege.
e Se excepteaza de la accesul lib
a) informatiile din domeniul apara
informatiilor clasificate, potrivit legii;
b) informatiile privind deliberarile
politice ale Romaniei, daca fac parte dir
c) informatiile privind activitatile g
dreptului de proprietate intelectuala ori |
d) informatiile cu privire la datele g
e) informatiile privind procedura
rezultatul anchetei, se dezvaluie surs
sanatatea unei persoane in urma anche
f) informatiile privind procedurile
proces echitabil ori interesului legitim al
g) informatiile a caror publicare pr

8.2.2. Accesul mijloacelor de in
Accesul mijloacelor de informa
Activitatea de culegere si de d
informare in masa, constituie o concre
interes public.

Refuzul comunicarii informatiilg

Solicitarea si obtinerea informa
tehnice necesare, si in format electronid,

plexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii. in
identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile,
n maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris despre

r solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de la
htiilor de interes public se pot realiza, daca sunt intrunite conditiile
bal, functionarii din cadrul Compartimentului Secretariat, Informare,

Resurse Umane, Stare Civila (Relatii cu Plublicul) au obligatia sa
re loc accesul la informatiile de interes public si pot furniza pe loc

in cazul in care informatiile soligitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata sa solicite in

ca cererea sa ii fie rezolvata in termenele prevazute de lege.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program minim stabilit de

eia si care se va desfasura in mod obligatoriu in timpul functionarii
A, dupa programul de functionare.

solicitate verbal de catre mijloacele de informare in masa vor fi
2| mult 24 de ore.

informatii implica realizarea de copii de pe documentele detinute de
serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in conditiile legii.

te petentul solicita informatii noi privind documentele aflate in posesia
sta solicitare va fi tratata ca o noua petitie, raspunsul fiind trimis in

er al cetatenilor urmatoarele informatii:
ii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din categoriile

autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice si
categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

omerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce atingere
ndustriala, precum si principiului concurentei loiale, potrivit legii;
ersonale, potrivit legii;

in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteaza
e confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporala,
tei efectuate sau in curs de desfasurare;

judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii unui
oricareia dintre partile implicate in proces;

bjudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

farmare in masa la informatiile de interes public
y

e in masa la informatiile de interes public este garantat.
ifuzare a informatiilor de interes public, desfasurata de mijloacele de
tizare a dreptului cetatenilor de a avea acces la orice informatie de

Pentru asigurarea accesului
Primarul Comunei Glavanesti are obli
®

mijloacelor de informare in masa la informatile de interes public,
atia sa desemneze un purtator de cuvant.

De asemeni, in cadrul Comunei Gldvdnesti se organizeaza periodic, de regula o data pe luna,

conferinte de presa pentru aducerea la|cunostinta a informatiilor de interes public.

e In cadrul conferintelor de pre

institutia este obligata sa raspunda cu privire la orice informatii de

interes public. Comuna Gldvédnesti|are obligatia sa acorde fara discriminare acreditare ziaristilor si

reprezentantilor mijloacelor de informa
la inregistrarea acesteia.

e Tn masa. Acreditarea se acorda la cerere, in termen de doua zile de
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e Comuna Gldvanesti poate refuza acordarea acreditarii sau

numai pentru fapte care impiedica desfasurarea normala a activitatii

opiniile exprimate in presa de respectivul ziarist, in conditiile si in limite

hoate retrage acreditarea unui ziarist
autoritatii publice si care nu privesc
le legii. Refuzul acordarii acreditarii si

retragerea acreditarii unui ziarist se comunica in scris si nu afecteaza dreptul organismului de presa de a

obtine acreditarea pentru un alt ziarist.
(]

Stare Civild (Relatii cu Plublicul) are obligatia sa informeze in timp uti

asupra conferintelor de presa sau oricaror alte actiuni publice organizate
interzice in nici un fel accesul mijloacelor de informare in masa la actiun

e Mijloacele de informare in masa nu au obligatia sa publice info

institutiile publice.

8.2.3. Sanctiuni

e Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al Co

prevederilor prezentei proceduri constituie abatere si atrage raspu
Impotriva refuzului prevazut la punctul 8.2.3. se poate depune reclamat

la luarea la cunostinta de catre persoana lezata.

°®
persoanei lezate in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei si
public solicitate initial, cat si mentionarea sanctiunilor disciplinare luate i

e In cazul in care o persoana se considera vatamata in drepturil

sectia de contencios administrativ a tribunalului in a carei raza teritq

Compartimentul Secretariat, Informare, Relatii cu Publicul, 4

Asistentd Sociald, Resurse Umane,
mijloacele de informare in masa

de acestea. Institutia nu poate

le publice organizate de aceasta.
rmatiile furnizate de autoritatile sau de

munei Gldvdnesti pentru aplicarea
nderea disciplinara a celui vinovat.
e la Primar in termen de 30 de zile de

Daca dupa cercetarea administrativa reclamatia se dovedesie intemeiata, raspunsul se transmite

va contine atat informatiile de interes
mpotriva celui vinovat.

> sale, aceasta poate face plangere la
priala domiciliaza sau in a carei raza

teritoriala se afla sediul autoritatii ori al institutiei publice. Plingerea se face in termen de 30 de zile de la data

expirarii termenului.
Instanta poate obliga autoritatea sau institutia publica sa furnizeze

si sa plateasca daune morale si/sau patrimoniale. Hotararea tribunalulu
de apel este definitiva si irevocabila. Atat plangerea, cat si recursul §

urgenta, si sunt scutite de taxa de timbru.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale

birotica/computere;

retea internet;

copiator,

imprimants;

telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente
papetarie si tipizate.

8.3.2. Resurse umane
» Personal structura responsabila
e Primar

8.3.3. Resurse financiare
» Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

informatiile de interes public solicitate
i este supusa recursului. Decizia Curtii
e judeca in instanta, in procedura de

si cu structuri din afara institutiei
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Activitati

Responsabil

Primarul

Angajatii
Compartimentului
Secretariat,
Informare, Relatii
cu Pubilicul,
Asistenta Sociala,
Resurse Umane,
Stare Civila
(Relatii cu

Plublicul)
Stabileste programul de comunicare| a informatiilor de interes public
solicitate de catre cetateni. E
Desemneaza purtatorul de cuvant al Cdmunei Glavénesti.
Actualizeaza anual si publica buletinul jnformativ care cuprinde informatiile A £
de interes public.
Raspund la solicitari in termen legal. E
Precizeaza conditiile si formele in care gre loc accesul la informatiile
publice. Ap
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. | Denumirea - i
ane)éal anexei/ Elaborator | Aproba F- e Difuzare Arhivare e
co : exemplare elemente
formular | formularului
loc perioada
Buletin Conform
Anexa 1 | : Structura -
P0-01/ F1 |Informativ - responsabila| A& |Nomenciator
Solicitari in
=Bisa Conform
Anexa 2 |informatiilor Structura .
. N
PO-01/ F2 |de interes responsabila| ATVa |Ngmencator
public
Anexa3 |poclamati Structuta | Arhiva Ngrgg;%rlg{or
PO-01/F3 responsabila Arhivistic
Anexa 4 |Plangeri Structura | onform
PO-01/F4 responsabila e N%Theicicslt?éor
11. Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, Verificarea si aprobarea editiei sau, dupéd caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii operationale .........ccooevenenee.

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadryil editiilor procedurii operationale

3. Lista cuprinzand persoanele la care pe difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale ...,
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