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

procedurii

Nr. | - Scopul difuzirii | Ex.-] Compartiment {: . - Functia Nurrie si prenume Data.
Crt nr. 2 : R P primirii.- | Semnétura
1 2 3 4 5 & 7 8
3.1 | Informare/ Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Szanto loana Adela 08.11,2024 Q)‘Z’?
7
3.2 | Informare / Aplicare 5CIm Membru comisie SCIM | Ginj Sebastian Cosmin 08.11.2024 <
Al
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Bolog Lenuta Teodora (08.11.2024 Q4/
3.4 [ Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Ciuca Katalin 08.11.2024 ’//{f

3.5 lnférﬁﬁare { Aplicare

Cod de Conduita
Etica

Responsabil Cod de
Conduita Etica

David Ovidia Silvia 08.1 1.20253q£6//k C/
1

3.6 | Verificare SCIM Presedinte comisie | Mirion Daniela 08.11.20247 [,
SCIM FaTE L

3.7 | Aprcbare Director Director Hagdu Antoaneta Adela

3.8 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | CiucaKatalin
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refer3 procedura:
Procedura se referd la activitatea de acces la informatiile de interes public.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate Tn cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevantd ca impaortantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelaite activitati din cadrul unitdtii, datoritd rolului pe care
aceastd activitate 7l are Tn cadrul deruldrii corecte sila timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimenteler furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate: !

5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele,

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele,

5.4.3. Compartimente implicate Tnh procesul activitatii:
Toate compartimentele,
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitil ale termenilor:

Nr. Crt Termenul - Defi i / sau, dacd'este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7140 Procedurd documentatd Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hértie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistemn {procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entittii publice

generala) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-c entitate
publicd;

713 Procedurd operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-c entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii entitati publice;

714 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoagterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autorititii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivulul documentin organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre auteritatea
desemnatd (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Caomisiei de Monitorizare;

71.7 informaie de interes public Se intelege orice informatie care priveste activitdtile sau rezulta din activitatile
unel auteritdti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma
sau de modul de exprimare a infarmatiej;

7.1.8 Informatie cu privire la datele personale | Se Tntelege orice Informatle privind o persoani fizicd identificats sau

identificabila.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea Termenul abreviat ..
1 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.C. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 v Verificare
725 Ap. Aplicare
7.26 Ah. Arhivare
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Organizarea i asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

Pentru organizarea si asigurarea accesului liber si neingradit al oricarei persoane la informatiile de
interes public, unitatea are obligatia de a desemna persoane cu atributii de informare si relatii publice.

Pentru buna desfagurare a activitatii de informare si relatii publice Th cadrul unitatii, aceasta
peate fi organizatd cu urmatoarele componente:

a}informarea presei;

b) informarea publica directd a perscanelor;

¢yinformarea internd a personalului;

d}informarea interinstitutionala.

Informarea directd a persoanelor i informarea presei sunt, potrivit legii, componente obllgatoru sinu
exclud celelalte componente ale activitatii de informare si relatii publice.

Pentru accesul publicului la informatiile de interes public difuzate din oficiu, unitatea organizeaza puncte
de informare-documentare.

Unitatea poate organiza ¢ bibliotecd virtuald, ce cuprinde o colectie de informatii de interes public,
actualizate si completate periodic cu informatiile de interes public furnizate solicitantilor.

Unitatea are obligatia sd accesibilizeze pagina proprie de internet, Tn vederea asigurérii accesului la
informatiile publice pentru persoanele cu handicap, Tn conformitate cu prevederile Legii nr. 448/2006
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile i
completarile ulterioare.

Procedurile privind accesul liber la informatiile de interes public
Unitatea asigurd accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere, Tn conditiile legii.

Unitatea are obligatia sa comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

a) actele normative care reglementeaza organizarea i functionarea unitatii;

b) structura organizatoricd, atributile compartimentelor, programul de funciionare, programul de
audiente al unitatii;

¢} numele si prenumele persoanelor din conducerea unitdtii si ale persoanei responsabile cu difuzarea
informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale unitatii, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon fax, adresa de
e-mail si adresa paginii de Internet; '

e sursele financiare, bugetul §i bilantul contabil;

) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

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

i) modalitatile de contestare a deciziei unitétii n situatia In care persoana se considera vatamata Tn
privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate,

Informatiile de interes public care se comunica din oficiu, conform legii, vor fi prezentate intr-o forma
accesibild, standardizatd si concisa. Informatiile vor fi afigate, de reguld, in format editabil.

Unitatea are obligatia sd publice si sa actualizeze anual un buletin informativ care va cuprinde
informatiile de mai sus. Buletinul va fi publicat pe pagina proprie de internet.

Unitatea are obligate sa dea din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate, cel putin anual, care va
fi publicat In Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a.

n situatia n care raportul va fi elaborat anual, acesta.va fi adus la cunostintd publicd cel tarziu la
sfarsitul lunii aprilie din anul urmator. Publicitatea raportului va fi asiguratd prin publicarea T Monitorul
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comunicate, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore.
In cazul in care solicitarea de informatii implicd realizarea de copii de pe documentele detinute de
unitate, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant.

Dacd n urma informatiilor primite petentul solicitd informatii noi privind documentele aflate fn posesia
unitatii, aceasta solicitare va fi tratatd ca o noua petitie, raspunsul fiind trimis in termenele prevazute.
Nu este supusd termenelor, activitatea unitatii de raspunsuri la petitii si de audiente, desfaguratd potrivit
specificului competentelor, daca aceasta priveste alte aprobdri, autorizari, prestdri de servicii §i orice alte
solicitéri Tn afara informatiilor de interes public.

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

Unitatea, n calitate de autcritate contractanta, are obligatia s& puna la dispozitia persoanei fizice sau
juridice interesate, contractele de achizitii publice.

Se excepteaza de la accesul liber al cetatenilor, urmatoarele informatii:

a) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, dacd fac parte din categariile
informatiilor clasificate, potrivit legii;

by informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice gi
politice ale Romaniel, dac& fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

¢) informatiile privind activitdtile comerciale sau financiare, daca 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 confidengiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporala,
sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau In curs de desfagurare;

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

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

R&spunderea pentru aplicarea masurilor de protejare a informatiilor apartinand categoriilor prevazute
anterior, revine persoanelor si unitdtii care detin astfel de informatii, precum si institutiilor publice
abilitate prin lege sa asigure securitatea informatiilor.

Informatiile care favorizeazd sau ascund incdlcarea legii de catre unitate nu pot fi incluse Tn categoria
informatiilor clasificate si constituie informatii de interes public.

Informatiile cu privire la datele personale ale cetdteanului pot deveni informatii de interes public numai
Tn masura Tn care afecteaza capacitatea de exercitare a unei functii publice.

Informatiile publice de interes personal nu pot fi transferate ntre autoritdtile publice decat in temeiul
unei obligatii legale ori cu acordul prealabil in scris al persoanei care are acces la acele informatjii.

Termenele pentru comunicarea Tn 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 identificatd in
acest termen;

b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului ¢a termenul prevazut la lit. a) nu a fost suficient pentru
identificarea informatiel solicitate;

¢) 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul prevazut la lit.
a), In functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucraritor documentare gi de urgenta solicitarii;

d) 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate i a motivarii refuzului.
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accesul este liber, cdt si informatii exceptate de la liberul acces, informatia publica solicitatd va fi
comunicata, dupa ancnimizarea informatiilor exceptate.

Persoana responsabild are obligatia sa identifice si s& actualizeze informatiile de interes public care sunt
exceptate de la accesul liber, potrivit legii.

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

Persoana responsabild de informarea publica directd primeste de la structurile competente din cadrul
unitatii, care degin informatiile solicitate, raspunsul la solicitarea primitd si redacteaza rdspunsul catre
solicitant Tmpreuna cu informatia de interes public sau cu motivatia ntarzierii ori a respingerii solicitarii,
In conditlile legii.

Raspunsul se inregistreaza si se transmite persoanei interesate, pe supartul solicitat, fn termenul legal.
Tn cazul in care solicitarea nu se incadreazd Tn competentele unitdtii, n termen de 5 zile de la
nregistrare, persoana responsabild de informarea publica directd transmite solicitarea cdtre institutiile
sau autoritatile competente si informeaza solicitantul despre aceasta.

Persoana responsabild de informarea publicd directa tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise
de solicitanti privind plata costurilor de copiere a materialelor salicitate.

Persoana responsabild de informarea publica directd realizeazd organizarea §i functionarea
punctului de informare-documentare, dupad cum urmeaza:

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

b) asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lli-a, a raportului de activitate al unitatii;
¢} asigurd disponibilitatea si actualizarea informatiilor comunicate din oficiu, pe pagina de internet i la
avizierul unitatii, precum si in alte modalitati, dupa caz;

d) organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al unitatii accesul publicului la informatiile
furnizate din oficiu;

e) asigurd, dupa caz, organizarea bibliotecii virtuale.

Informatiile de interes public care se comunica din oficiu se actualizeaza de catre unitate, prin persoana
responsabila de informarea publicd directd. Documentele afisate pe pagina de internet si la avizierul
unitatil contin data afisarii acestora.

‘Unitatea va Tntocmi anual, prin persoana responsabila, un raport privind accesul 1a 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 solicitdri rezelvate favorabil;

d) numarul de solicitdri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii {informatii exceptate de la
acces, inexistente etc.);

e) numarul de solicitdri adresate: 1. pe suport hértie; 2. pe suport electronic; 3. solicitari verbale;

f) numaérul de solicitari adresate de persoane fizice;

g) numarul de solicitari adresate de persoane juridice;

h) numarul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

iy numarul de plangeri in instant3: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3.1n curs de solutionare;

) 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 Tmbunatatirea activitatii;

m) numele si prenumele persoanei desemnate cu activitatea de informare si relatii publice.
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Unitatea poate refuza acordarea acreditarii sau pot retrage acreditarea unui ziarist numai pentru fapte
care fmpiedica desfasurarea normala a activitatii unitatii si care nu privesc opiniile exprimate in presa de
respectivul ziarist, Tn conditiile si in limitele legil.

Refuzul acordarii acreditdrii si retragerea acreditdrii unui ziarist se comunica in scris si nu afecteaza
dreptul organismului de presd de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist.

Sanctiuni

Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al unitatii pentru aplicarea prevederilar legii si ale
prezentei proceduri, constituie abatere si atrage réspunderea disciplinard a celui vinovat. Tmpotriva
refuzului, se poate depune reclamatie la conducatorul unitatii in termen de 30 de zile de la luarea la
cunostinta de catre persoana lezata,

Dacd dupa cercetarea administrativd reclamatia se dovedeste intemeiatd, rdspunsul se transmite
persoanei lezate fn termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei si va contine atat informatiile de
interes public sclicitate initial, cat si mentionarea sanctiunilor disciplinare luate Tmpotriva celui vinovat.
Pentru analiza reclamatitlor administrative ale persoanelor, la nivelul unitatii se constituie o comisie de
analiza privind Tncdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes public.

Comisia de analiza privind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes public va avea
urmatoarele responsabilitati:

a) primeste si-analizeaza reclamatiile persoanelor;

b) efectueaza cercetarea administrativa;

¢) stabileste daca reclamatia persoanei privind ncdlcarea dreptului de acces la informagiile de interes
public este intemeiata sau nu;

d) tn cazul In care reclamatia este intemeiata, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru
personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes public solicitate. Tn cazul persoanelor
culpabile, comisia de analizd va informa despre rezultatul cercetarii administrative comisia de cercetare
disciplinard a unitatii, care va propune aplicarea unei sanctiuni corespunzatoare, potrivit legii;

e} redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

Tn cazul in care o persoana se considerd vatdmata in drepturile sale, prevazute in prezenta procedurs,
aceasta poate face plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului Th a cdrei raza teriteriala
domiciliaza sau it & cédrei razd teritoriald se afla sediul unitatii.

~ 8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Editia ~ ‘Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnétura conducdtorulul
L - editiei reviziei pag. maodificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 07.04.2023
10.2 l-a 06.10.2023
10.3 I-a 2 25.03.2024
104 l-a 3 08.11.2024
11. Farmular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Condicitor | . Tnlocuitor de Aviz favorabil Sefmnstura | | Data
crt. compartiment dreptsau ' s
Nume si delegat
prenume Semndtura Data . ﬁ
1. sCIM Mirion Daniela 08.11.2024 , = (&C/
2. | Director Hagdu 08.11.2024
Antcaneta Adela
3. - - 08.11.2024
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data . | Semnitura Data intrarii in vigoare
3 i prenume primirit. | - ;.. "a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba | :Numar de exemplare .| Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Decizie numire responsakil informare si - -

relatii publice - aplicare Lege nr

13.2 Anexa 2 - Model buletin informativ -

133 Anexa 3 - Model raport periodic de activitate -

public

13.4 Anaxa 4 - Formular-tip cerere de informatii de interes -

13.5 Anexa 5 - Reclamatie administrativa

13.6 Anexa 6 - Scrisoare de raspuns la cerere - -

13.7 Anexa 7 - Raspuns la reclamatie - -

13.8 Anexa 8 - Registru inregistrare selicitari si raspunsuri - -
informatii de interes public

13.9 Anexa 9 - Registru reclamatii administrative si plangeri | - -
in instanta )

1310 | Anexa 10 - Raport de evaluare a implementarii Legii nr | - _ -
544 din 2001

13.11 Anexa 11 - Decizie constituire comisie de analiza - -
incalcare drept acces la informatii

1312 Anexa 12 - Decizie numire purtator de cuvant -
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