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tlkjhSituatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr | Editia/ revizia | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
crt in cadrul revizuita aplica
editiei prevederile
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
1 1/0 - integral - elaborare initiala 26.03.2025

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

Nr. Elemente Numele si Functia Data Semnatura
crt. privind prenumele

responsabilii/

operatiunea

1 2 3 4 5
1. | Aprobat Marinela Vieriu | Director
2. | Avizat Gherman Dan Presedintele Comisiei de
monitorizare

3. Elaborat Apatie Madalina | Inspector de specialitate
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. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Cuprins 2
3. Scopul procedurii operationale 3
4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
5. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 4
procedurale
6. Definitii i abrevieri
7. Responsabilitati in derularea activitatii procedurale
8. Descrierea procedurii operationale
9. Resurse necesare 10
10. Difuzare a procedurii operationale 10
11. Anexe 11
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1. SCOP

Scopul prezentei proceduri consta in stabilirea unui set unitar de reguli privind modul de
solutionare a cererilor formulate privind accesul la informatiile publice la nivelul Directiei
Servicii Publice — Botosani. Garantat de prevederile Legii nr. 544/2001, ale normelor sale
de aplicare, dar si ale Constitutiei Romaniei, prin art. 31, accesul liber si neingradit al
persoanelor interesate la informatiile de interes public, impune, conform principiului
transparentei si al principiului aplicarii unitare, obligatia institutiilor publice de a-si desfasura
activitatea intr-o maniera deschisa fata de public. Astfel, potrivit prevederilor legale in
vigoare, accesul liber si neingradit la informatiile de interes public trebuie s& constituie
regula, iar limitarea acestuia sa fie doar o exceptie, asigurandu-se totodata respectarea si
aplicarea legii in mod unitar, realizand principiile unei bune guvernari.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica de catre toate serviciile si compartimentele in activitatea
de solutionare a cererilor formulate privind accesul la informatiile publice la nivelul Directiei
Servicii Publice — Botosani.

3.DOCUMENTELE DE REFERINTA (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
Legislatie nationala

3.1. Legea nr. 161/2003 privind transparenta in exercitarea demnitatilor publice si
prevenirea coruptiei

3.2. Legea nr. 363/2018 privind protectia datelor cu caracter personal

3.3. Constitutia Romaniei, art. 31 ,Dreptul persoanei de a avea acces la orice informatie de
interes public nu poate fi ingradit... Autoritatile publice, potrivit competentelor ce le revin,
sunt obligate sa asigure informarea corecta a cetatenilor asupra treburilor publice si asupra
problemelor de personal”;

3.4. OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
3.5. Legea nr. 183/2006 privind utilizarea codificarii standardizate a setului de caractere in
documentele in forma electronica;

3.6. Legea nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institutii publice;
3.7. Legea nr. 109/2007 privind reutilizarea informatiilor din institutiilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legislatie specifica

3.1. OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

3.2. HCL privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei
Servicii Publice - Botosani.

3.3. Regulamentul Intern al D.S.P.- Botosani

3.4. Codul de conduita etica si profesionala din cadrul D.S.P.- Botosani

3.5. Decizia Directorului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial din cadrul
aparatului de specialitate al DSP-Botosani.

3.6. Decizia Directorului pentru numirea Comisiei de analiza privind incalcarea dreptului la
acces la informatiile de interes public din cadrul Directiei Servicii Publice — Botosani

Legislatie secundara

3.7. H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-
2020, a seturilor de indicatori de performanta, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor
din strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta
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institutionala si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a
standasAETYdelor de publicare a informatiilor de interes public— Anexa nr. 3 si Anexa nr.4;
3.8. H.G. nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2021- 2025 si a
documentelor aferente acesteia. Si anexele nr. 1-5 la H.G. nr. 1269/2021;

3.9. HG nr. 830 din 27 iunie 2022 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, aprobate prin H.G. nr. 123/2002;

4. DEFINITII S1 ABREVIERI

4.1. Definitii:

4.1.1. Compartiment - Directie, Serviciu aflate in subordinea, coordonarea sau sub
autoritatea entitatii.

4.1.2. Date publice deschise - Acele date puse la dispozitie de catre autoritatile publice si
care sunt liber de accesat, reutilizat si redistribuit

4.1.3. Entitate publica - autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala,
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.
4.1.4. Fonduri publice - Sume alocate din bugetele prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr.
500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ulterioare.

4.1.5. Format deschis - Un format de figier care este independent de platformele utilizate si
care se afla la dispozitia publicului, fara nicio restrictie de natura sa impiedice reutilizarea
documentelor in cauza

4.1.6. Informatie de interes public - Orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din
activitatile unei autoritati publice sau institutii publice indiferent de suportul ori de forma sau
de modul de exprimare a informatiilor;

4.1.7. Informatie cu privire la datele personale - Orice informatie privind o persoana fizica
identificata sau identificabila

4.1.8. Institutie publicad - Orice institutie publica ce utilizeaza sau administreaza resurse
financiare publice.

4.1.9. Procedura de sistem (procedura generala) - descrie un proces sau o activitate care
se desfagoara la nivelul entitatii publice aplicabil (aplicabila) majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica.

4.1.10. Proces - Flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate si
organizate, in scopul atingerii unor obiective definite.

4.1.11. Responsabil in domeniu informatiilor de interes public - Persoana desemnata pentru
implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001 sau compartimentele specializate pentru
relatii publice in sensul indeplinirii acestui scop;

4.1.12. Recomandare - Orice punct de vedere, sugestie, propunere sau opinie, exprimata
verbal sau in scris, primita de catre autoritatile publice de la orice persoana interesata in
procesul de luare a deciziilor si in procesul de elaborare a actelor normative.

4.2. Abrevieri:

4.2.1. HG = Hotarare de Guvern

4.2.2. OSGG = Ordinul Secretarului General al Guvernului
4.2.3. CRUS = Compartimentul Resurse Umane, Salarizare
4.2.4. PC = Presedintele comisiei

4.2.5. PS = Procedura de sistem

4.2.6. SCIM = Sistem de control intern/managerial

4.2.7. DSP-Botosani = Directia Servicii Publice — Botosani
4.2.8. ANI = Agentia Nationala de Integritate
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5. RESPONSABILITATI

5.1. Director

5.1.1 Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor descrise in

prezenta procedura;

5.1.2. Desemneaza prin Decizie persoana desemnata cu atributii de informare si relatii
ublice;

2.1.3. Asigura, in orice moment, accesul la cel putin un mijloc de raportare.

5.2. Presedintele comisiei / Comisia
5.2.1 Verifica conformitatea procedurii cu cerintele Ordinului nr.600/20 aprilie 2018.
5.2.2 Semneaza pentru verificare prezenta procedura.

5.3. Comisia de disciplina/Consilierul de etica/Structura de specialitate competenta
5.3.1. Comisia de analiza privind Tncalcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public la nivelul Directiei Servicii Publice — Botosani analizeaza reclamatiile administrative
ale persoanelor, vizand nerespectarea prevederilor Legii nr. 544/2001

5.4. Persoana desemnata cu atributii de informare si relatii publice are urmatoarele
atributii:

1. Ofera cetatenilor informatii generale despre activitatea si serviciile Directiei, atat direct,
la sediul institutiei, cat si prin telefon, e-mail sau alte canale electronice;

2. Consiliaza si indruma publicul cu privire la procedurile administrative, documentele
necesare pentru diverse solicitari si modalitatile de acces la serviciile institutiei, oferind
explicatii clare despre proceduri, drepturi si termenele legale pentru solutionarea cererilor
sau petitiilor;

3. Primeste, inregistreaza si gestioneaza cererile, petitiile si sesizarile adresate institutiei de
catre cetateni, in scris, e-mail sau alte canale electronice, inclusiv cele legate de eliberarea
unor acte oficiale, autorizatii sau alte servicii publice;

4. Asigura nregistrarea corespondentei oficiale transmise/primite de institutie;

5. Asigura repartizarea documentelor inregistrate catre compartimentele din cadrul Directie,
in functie de rezolutia pusa de conducerea Directiei, in vederea solutionarii, asigurandu-se
ca fluxul de documente este gestionat eficient;

6. Informeaza cetatenii despre stadiul cererilor sau a petitiilor, comunica acestora
eventualele probleme aparute in procesul de solutionare;

7. Este responsabila cu gestionarea solicitarilor de informatii de interes public, asigurandu-
se ca cetatenii au acces la datele si documentele necesare intr-un mod transparent si in
conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Asigura, din oficiu si la cerere, accesul la informatiile de interes public, redacteaza
raspunsul catre solicitant, atunci cand informatia solicitatd este de natura celor care se
acorda din oficiu, precum si motivarea intarzierii furnizarii informatiei ori a respingerii
acestora in conditiile legii;

9. Afiseaza pe site-ul Directiei sau la aviziere informatiile de interes public;
10.Monitorizeaza solicitarile, sesizarile si oricare alte documente si informatii primite si
asigura repartizarea acestora catre serviciile interne sau catre alte institutii in a caror sfera
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de competenta intra problematica solicitarilor, sesizarilor respective si poate asigura
trimiterea raspunsului catre solicitanti;

11.0rganizeaza activitatea privind acordarea de audiente cetatenilor la conducerea
institutiei;

12.0fera sprijin atat cetatenilor, cat si reprezentantilor Directiei in timpul audientelor,
facilitind comunicarea si clarificarea problemelor ridicate; asigura multiplicarea materialelor
si lucrarilor pentru conducerea Directiei;

13.Intocmeste documentatia necesara si asigura expedierea prin Posta Romana a intregii
corespondente realizate de compartimentele din cadrul Directiei si estimeaza costurile
aferente expedierii corespondentei, intocmeste borderourile pe tipuri de scrisori, intocmeste
deconturile aferente cheltuielilor de expediere;

14.Asigura comunicarea interna cat si cea externa contribuind la promovarea unei imagini
publice pozitive a institutiei si la informarea corecta a cetatenilor;

15.Monitorizeaza opiniile si reactiile cetatenilor fatd de activitatea institutiei si propune
masuri pentru imbunatatirea imaginii publice;

16.Informeaza Directorul Directiei cu privire la articolele aparute in presa scrisa legate de
activitatea Directiei i in legatura cu alte subiecte care privesc domeniul de activitate al
acesteia;

17.Asigura activitatea de informare a opiniei publice cu privire la activitatea Directiei, prin
intermediul mass-media, prin redactarea si transmiterea comunicatelor si informarilor de
presa, precum Si prin organizarea unor campanii de presa, pentru a face cunoscute
publicului activitatile desfagurate in cadrul Directiei, in cazul in care aceasta informare este
dispusa de catre conducere;

18.Intermediaza interviurile acordate in cadrul Directiei, solutioneaza cu celeritate
solicitarile de informatii primite din partea reprezentantilor mass-media; Organizeaza
conferinte de presa si intalniri cu presa, dupa caz;

19. Elaboreaza materiale informative adecvate;

20.Elaboreaza si actualizeaza ori de cate ori este nevoie, baza de date mass-media;
21.Asigura, conform deciziei conducerii Directiei, difuzarea de comunicate, informari de
presa;

22.Contribuie la publicarea pe pagina web a Directiei comunicatele gi informarilor de presa,
precum si alte informari;

23.Tntocme§te raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, prevazut de
H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 si urmareste publicarea acestuia pe site-ul Directiei

5.5. Toti salariatii

5.5.1. Au obligatia de a aplica prevederile Regulamentului Intern, Normele de securitate si
sanatate in munca la locurile de munca, ale Contractului individual de munca, Codului de
conduita etica si profesionala aplicabil sau ordinelor si de a respecta dispozitile emise, cu
respectarea legii, de catre conducatorii locurilor de munca.
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6. DESCRIEREA POCEDURII

6.1. Generalitati

(1) Asigurarea de catre Directia Servicii Publice - Botosani a accesului la informatiile de
interes public se face din oficiu sau la cerere depusa la Registratura Directiei si de catre
persoana desemnata cu furnizarea informatiilor de interes public.

(2) Informatiile de interes public comunicate din oficiu la nivelul Directia Servicii Publice -
Botosani sunt urmatoarele:

1. actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Directiei;

2. structura organizatorica, atributile unitatilor ierarhice, programul de functionare,
programul de audiente al personalului de conducere din cadrul Directiei;

3. numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei si ale persoanelor
responsabile cu difuzarea informatiilor publice;

4. coordonatele de contact ale Directiei Servicii Publice - Botosani, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii web;

5. sursele financiare, bugetul si bilantul contabil, rapoarte financiare si informatii privind
datoria publica;

6. programele si strategiile proprii;

7. lista cuprinzand documentele de interes public;

8. lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

9. modalitatile de contestare a deciziei Directiei Servicii Publice - Botosani, in situatia in
care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes
public solicitate; modul de organizare, regulamentele de organizare si functionare, codul de
conduita etica si profesionala, precum si legislatia primara aplicabila Directiei;

10.informatii privind sedintele Consiliului Local, Hotararile adoptate in sedintele Consiliului
Local;

11.aspecte privind planificarea strategica (strategii de dezvoltare, obiective strategice,
programe strategice, proiecte finantate din fonduri europene, parteneriate si elemente
privind cooperarea); buletine informative;

12.anunturi si informatii aflate sub incidenta legislatiei privind transparenta decizionalg;
13.alte informatii cu caracter public, furnizate din oficiu, in baza deciziei Directia Servicii
Publice - Botosani sau Hotarérilor Consiliului Local.

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

1. informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din
categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

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

3.informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, dacé publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectuala ori industriala, precum si principiului
concurentei loiale, potrivit legii;

4. informatiile cu privire la datele cu caracter personal, potrivit legislatiei nationale si
europene aplicabile;

5.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;
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6.informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere
asigurarii unei proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in
proces;

7.informatii a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor;

8.informatiile comunicate Directiei Servicii Publice - Botosani de catre terte parti, care sunt
in mod expres grevate de clauze de confidentialitate sau drepturi de proprietate intelectuala
sau similare, a caror dezvaluire nu este posibila, in conditiile legii, fara acordul prealabil al
partii care le-a comunicat;

(4) Termenul legal de comunicare a informatiilor de interes public este de 10 zile. Acest
termen poate fi prelungit cu maximum 30 de zile de la inregistrarea cererii, in functie de
dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii, cu
conditia instiintarii solicitantului, in scris, despre acest fapt, in termen de 10 zile.

6.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) Directia Servicii Publice — Botosani stabileste prin categoriile documente produse si/sau
gestionate de aceasta institutie, care constituie informatii de interes public, precum si
informatiile care sunt furnizate din oficiu sau care sunt furnizate la cerere;

(2) Directorul Directiei Servicii Publice — Botosani comunica persoanei responsabile
categoriile documente produse si/sau gestionate, care constituie informatii de interes public,
precum si informatiile care sunt furnizate din oficiu sau care sunt furnizate la cerere;

(3) Persoana desemnata cu atributii de informare si relatii publice asigura disponibilitatea in
mediul online a informatiilor cu caracter public difuzate din oficiu si actualizarea periodica a
acestora pe pagina web a institutiei, impreuna cu societatea care asigura mentenanta site-
ului Directiei;

(4) Persoanele interesate de obtinerea unei informatii de interes public legata de activitatea
Directiei pot consulta pagina web a institutiei sau pot solicita informatiile dorite verbal (prin
prezentare la sediul institutiei sau prin telefon) sau in scris (prin fax, e-mail, postad sau
cerere intocmita conform Cererii tip si depusa la sediul Directiei), prin oricare dintre
canalele mentionate mai sus;

(5) Pentru informatiile solicitate verbal, persoana desemnatd are obligatia s& precizeze
conditiile si formele Tn care are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza
pe loc informatiile solicitate, in masura in care acestea sunt disponibile;

(6) In cazul in care informatiile solicitate verbal nu sunt disponibile pe loc, se asigura
indrumarea persoanei in sensul solicitarii informatiilor in scris, urmand ca cererea sa se
rezolve in termen de 10 zile, respectiv 30 de zile;

(7) Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program stabilit
de conducerea Directiei, care va fi afisat atat la sediul acesteia, cat si pe pagina web, care
se va desfasura in mod obligatoriu in timpul programului de functionare a institutiei;

(8) Informatiile de interes public solicitate verbal vor fi comunicate de regula imediat sau in
cel mult 24 de ore, in conditile mentionate anterior;

(9) Pentru informatiile solicitate in scris, petentul va completa Cererii tip pe care il va
transmite céatre sediul institutiei in oricare dintre formele indicate anterior (depunere fizica,
e-mail, fax, posta);

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

- autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea;

- informatia solicitata, astfel incat sa permita autoritatii sau institutiei publice identificarea
informatiei de interes public;
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- numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita
TJHGFXCFGDERS primirea raspunsului.

(11) Persoana desemnata, prin registratura Directiei, care receptioneaza solicitarea de
informatii, ii atribuie un numar de nregistrare, pe care il comunica petentului, de regula prin
acelasi canal prin care a fost receptionata solicitarea, daca petentul nu solicita in mod
expres un alt mod de comunicare;

(12) Persoana desemnata care receptioneaza solicitarea de informatii o inregistreaza in
Registrul Unic de inregistrare ale Legii 544/2001;

(13) Inspectorul de specialitate care asigura secretariatul repartizeaza solicitarea catre
directorul Directiei; Personalul responsabil inregistreaza solicitarea in registrul de evidenta,
iar mai apoi lucrarea este repartizata persoanei responsabile cu furnizarea informatiilor
solicitate in baza Legii nr. 544/2001 care, analizeaza cererea si verifica daca informatiile
solicitate se Tncadreaza sau nu in categoria informatiilor de interes public;

(14) Tn cazul in care cererea solicitantului nu priveste informatii publice, persoana
desemnata redacteaza un refuz de comunicare a informatiei solicitate cu motivarea lui, in
termen de 5 zile de la data primirii, pe care il comunica catre petent;

(15) in cazul in care informatia solicitatd este dintre cele care se comunica din oficiu,
raspunsul se transmite solicitantului in termenul prevazut de lege;

(16) in cazul in care informatia solicitatd este dintre cele care se comunica la cerere,
persoana responsabila cu furnizarea informatiilor solicitate in baza legii nr. 544/2001, pe
baza listelor cu documentele produse si gestionate/de interes public la nivelul Directiei,
transmite cererea spre solutionare in baza unei adrese, compartimentului/serviciului din
cadrul Directiei care gestioneaza informatia solicitatd in cerere, in vederea obtinerii unui
punct de vedere specializat, aceasta/acesta fiind obligat/a sa furnizeze informatiile
solicitate, sub semnatura persoanei care a furnizat informatia si cu aprobarea de catre
superiorii ierarhici, cu respectarea termenelor legale;

(17) In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele
detinute de institutie, se pune in vedere solicitantului sa achite costul copiilor respective, in
conditiile legii;

(18) Raspunsul elaborat se semneaza de catre persoana desemnata, in baza adresei
semnate de catre persoana care a furnizat informatia specializata, supusa aprobarii sefului
ierarhic superior, se transmite/expediaza si se arhiveaza impreuna cu cererea de informatii
de interes public;

(19) Raspunsul elaborat se comunica compartimentului responsabil, care il va comunica
petentului, pe canalul de comunicare indicat de catre acesta,;

(20) in situatia cererilor adresate de reprezentanti mass-media, elaborarea raspunsului se
va realiza de catre personalul desemnat al Directiei si va fi avizat si aprobat de catre
directorul Directiei;

(21) Impotriva raspunsului comunicat sau impotriva refuzului comunicarii, solicitantul se
poate adresa cu o reclamatie directorul Directiei sau poate formula o plangere la sectia de
contencios administrativ a tribunalului in a carui raza teritoriala domiciliaza sau in a carui
raza teritoriala se afla sediul institutiei.

6.3. Accesul la informatii

(1) Asigurarea de catre autoritatile si institutiile publice a accesului la informatiile de interes
public se face din oficiu sau la cerere, prin intermediul biroului pentru relatii publice sau al
persoanei desemnate in acest scop. Informatiile de interes public care se comunica din
oficiu, conform legii, vor fi prezentate intr-o forma accesibila si concisa care sa faciliteze
contactul persoanei interesate cu institutia publica.
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(2) Accesul la informatii se realizeaza prin afisare la sediul institutiei publice ori prin
publicare in Monitorul Oficial al Roméaniei sau in mijloacele de informare in masa, in
publicatii proprii, precum si pe pagina de Internet proprie si prin consultarea lor la sediul
institutiei publice, in spatii special destinate acestui scop.

6.4. Valorificarea rezultatelor

(1) Anual, pana la data de 31 ianuarie, persoana desemnata realizeaza baza datelor din
anul precedent si o0 analiza statistica cu privire la numarul de sesizari si informatii de interes
public si o transmite directorului Directiei si presedintelui Comisiei de analizé privind
incalcarea dreptului de acces la informatii de interes public din cadrul Directiei.

7. RESURSE NECESARE

7.1. Resurse materiale: calculator, sistem de operare, aplicatii de editare text, acces la
internet, multifunctionare cu printare si scanare, hértie;

7.2. Resurse umane: persoana desemnata, persoanele sau compartimentele cu atributii de
control, diverse comisii constituite la nivelul Directiei.

7.3. Resurse financiare: cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor
generale, in vederea achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si
asigurarii serviciiilor de intretinere a logisticii.

8. ANEXE

F-PS-020.01 Formular tip pentru acces la informatii de interes public

F-PS-020.02 Réaspuns la cererea de informatii publice din partea persoanei desemnate de
institutia public

F-PS-020.03 Raport anual privind accesul la informatiile de interes public

9. DIFUZARE

Procedura este pusa la dispozitia utilizatorilor pe suport informatic si pe suport hartie, sub
semnatura intregului personal al Directiei Servicii Publice — Botosani.

Inregistrarile generate de aceasta activitate se pastreaza / arhiveaza conform cerintelor
SCIM implementat.
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Anexa nr. 1
F-PS-020.01 Cerere tip pentru accesul la informatiile de interes public

Denumirea institutiei publice

Stimata doamna director,

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public. Doresc sa primesc o copie de pe urmatoarele documente
(petentul este rugat sa enumere cat mai concret documentele sau informatiile solicitate):

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

Va multumesc,

Numele si prenumele petentulUi............cccuiiiiiiiiiiiiii e
o [ (=S P PUURSRT
Profesia (optional)

Telefon (optional) .........ccocvieeiiiiiiiiiee

Fax (optional) .......ccccoeciiiiiiiiiieee
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Anexa 2
F-PS-020.02 Raspuns la cererea de informatii publice din partea persoanei desemnate de
institutia public

RASPUNS LA CEREREA DE INFORMATII PUBLICE DIN PARTEA PERSOANEI
DESEMNATE DE INSTITUTIA PUBLICA

Denumirea autoritatii sau institutiei publice ....................
Sediul/Adresa ........ccccveiiiiiiiii
Persoana de contact ..............cccooocoii

Numele si prenumele petentului ..............cccccceeeeee.
Adresa ....ooovviiiiee

Stimata doamna director,

in urma cererii dumneavoastra nr. .............c.cccoovn.... dindatade ....ccc.ccceeeiieeiinnninn
prin care, solicitati ocopie de pe urmatoarele documente conform Legii nr. 544/2001 pnvmd
liberul acces la informatiile de interes public: ...

va trimitem, in anexa la prezenta scrisoare, informatiile solicitate;

va informam ca informatiile solicitate nu au putut fi identificate si expediate in termenul
initial de 10 zile, urménd sa va parvina in termen de 30 de zile de la data inregistrarii cererii
dumneavoastra;

va informam ca pentru rezolvarea cererii dumneavoastra trebuie sa va adresati
P TR , intrucat institutia noastra nu detine
informatiile solicitate;

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

va informam ca informatiile solicitate nu existd in baza de date a institutiei noastre.
Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urmatoarea adresa de e-mail
(OPHIONAI) ..

Taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt urmatoarele (cand
€SEE CAZUI): e

Al dumneavoastra,.......c..coceevvivviiiinnnnnn.
(semnatura angajatului Directiei Servicii Publice - Botosani)
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Anexa 3
F-PS-020.03 Raport anual privind accesul la informatiile de interes public

Raport anual privind accesul la informatiile de interes public

|. Numarul total de solicitari scrise de informatii de interes public: ___ solicitari

[I. Numarul de solicitari defalcat in raport de obiectul cererii:

- Solicitari referitoare la comunicarea unor date cu privire la actele Directiei - ___ solicitari;

- Solicitari de comunicare a unor date cu privire la bugetul institutiei precum si alte activitati
administrative - ___ solicitari;

- Solicitari referitoare la comunicarea unor informatii privind personalul Directiei - _ solicitari
- Altele: __ solicitari

[1l. Numarul de solicitari rezolvate favorabil: __ solicitari;
Numarul de solicitari respinse: ___ solicitari:

- respinse ca fiind exceptate de la accesul liber:- __ solicitari

- informatii inexistente:- ___ solicitari

IV. Numarul de solicitari defalcate pe modalitatea de adresare:
- in scris:

- telefonic: pentru informatiile solicitate telefonic nu au fost facute mentiuni scriptice
acestea fiind cele mai frecvente.

V. Numarul de solicitari scrise in functie de categoria solicitantului: - mass-media: ___
- persoane fizice: -

- persoane juridice: -

VI. Reclamatii administrative: ... __

- rezolvate favorabil: -

- respinse: -

VII: Numarul de plangeri in instanta: ___

- rezolvate favorabil pentru petitionar: - __

- in curs de rezolvare: -

- respinse petitionarului:- __

VIII: Numarul estimativ de solicitanti:

- vizite personale:

- pentru informatiile solicitate personal nu au fost facute mentiuni scriptice acestea avand o
frecventa redusa.

- solicitari e-mail si prin posta: - __

Intocmit, Persoana cu atributii de comunicare a informatiilor de interes public, Inspector de
specialitate cu atributii de comunicare si secretariat ABALASEI Paula-Lorena.

Prezentul raport a fost intocmit in conformitate cu prevederile art.27 din NORME
METODOLOGICE din 7 februarie 2002 de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatjile de interes public



