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1.1 Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele §i persoanele implicate:

1. Scopul procedurii de sistem

Furnizeaza informatit managerului referitoare la modul de solutionare a cererilor formulate privind

accesul la informatiile publice

Stabileste un cadru general unitar privind accesul la informatiile de interes public

1.2 D4 asiguridri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitifii:
1.3 Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

1.4 Sprijini auditul yi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/san control, iar pe manager, in

luarea deciziei:

1.5 Alte scopuri specifice procedurii de sistem:
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2. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

2.1 Precizarea (definirea) activitiitii la care se referdi procedura de sistem:

-activitatea de primire, inregistrare si solutionare a cererilor de acces la informatiile publice

-activitatea de punere [a dispozitie a informatiilor de interes public solicitate

2.2 Delimitarea explicits a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitiifi desfigurate de entitatea
publici:

primirea cererii de acces la informatii de interes public

inregistrarea cererii de acces la informatii de interes public

repartizarea cererii de acces la informatii de interes public pentru solutionare

transmiterea cererii spre solutionare structurilor organizatorice implicate in solutionare

primirea transmiterea rdspunsului la cererile de acces la informatiile de interes public

punerea la dispozitie informatii de interes public
2.3 Listarea principalelor activitifi de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurati:

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/san beneficiare de rezultate ale activitiii procedurate:
2.4.1 Compartimente furnizare de date:

Toate structurile
2.4.2 Compartimente furnizoare de rezuitate:

Constlier Control Intern
2.4.3 Compartimente implicate in procesul activititii:

Consilier Control Intern
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3. Documente de referinti (reglementiiri) aplicabile activititii procedurate

3.1. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul

3.2, Legislatie primar:

Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si completarile
ulterioare

Lege privind reutilizarea informatiilor din institutiilor publice, cu modificarile si completirile ulterioare
3.3. Legislatie secundari:

3.3.1 Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor public
3.3.2 Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

3.3.3 Ordonanti de Urgentd nr.57/2019 privind Codul Administrativ

3.3.4 HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatii de interes public, cu modificirile si completarile ulterioare

3.3.5 HG nr.797/2017 pentru aprobarca regulamentelor cadru de organizare si functionare ale serviciilor
publice de asistentd sociald i a structurii orientative de personal, Anexa 2

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entit3itii publice:

3.4.1 Programul de dezvoltare al sistemului de control intern/managerial la nivelul DAS Simeria pe anul
2020

3.4.2 Planul sectorial anticoruptie 2016-2020 la nivelul DAS Simeria

3.4.3 Fisa de post a responsabilului cu aplicarea Legii nr.544/2001
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4. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizafi tn procedura operationald
4.1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia gi / sau, daci este cazul, actul care definegte termenul

Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hértie sau
magnetic (diskete, CD-uri etc.), care reglementeazi modul de
efectuare a unor activitii si / sau precizeazi cerinte pentru acestea.
Documentele pot fi de provenienti internd: ROF, figele posturilor,
Regulamente interne privind desfasurarea activitatii dar si externd:
standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu
caracter normativ, tehnice sau legislatie

i~

Aprobare

Confirmarea scrisd, semnitura si datarea acesteia, a
autoritdtii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului
document in organizatie.

LS}

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective
de catre autoritatea desemnati (verificator), a faptului ¢ sunt
satisfdcute cerinfele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare.

Revizia in cadrul unei editii

Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificéri ce implici de reguli sub 50% din continutul procedurii;

Gestionarea/ controlul
documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entititi
publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor
durate de viatd, de la inceput, prin procesul de creare, revizuire,
organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si pana
la distrugerea lor;

Proceduri de sistemn

descrie un proces sau o activitate care se desfigoari la nivelul
entititii publice aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica:

Procedura

modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile

documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale:
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8. QL:E?IIC 1éate sau institutie Orice autoritate ori institutie publica ce utilizeazi sau administreazi

resurse financiare publice, orice regie autonomd, societate
reglementatd de Legea societdtilor nr. 31/1990, republicati, cu
modificérile si completérile ulterioare, aflatii sub autoritatea sau,
dupi caz, in coordonarea ori in subordinea unei autorititi publice
centrale sau locale si la care statul romén sau, dupi caz, o unitate
administrativ-teritoriald este actionar unic ori majoritar, precum si
orice operator sau operator regional, astfel cum acestia sunt definiti
in Legea serviciilor comunitare de utilititi publice nr. 51/2006,
republicatd, cu modificérile gi completdrile ulterioare. De asemenea,
se supun prevederilor prezentei legi partidele politice, federatiile
sportive si organizatiile neguvernamentale de utilitate publici, care
beneficiazi de finantare din bani publici:

% Informagie de interes public- Orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activititile
unei autoritifi publice sau institutii publice, indiferent de suportul
ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei;

10. L?;glr?;gigﬁalféwe la Orice informatie privind o persoana fizica identificati sau
identificabild.

4.2, Abrevieri ale termenilor:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationali

3. Ed. Editie

4, Rev. Revizie

5. E Elaborare

6. Vv Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare
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5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitigi:

Procedura vizeazi 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 presi.

Asigurarea de citre Directia de Asistentd Sociald Simeria a accesului la informatiile de interes public se
face din oficiu sau la cerere (conform modelului de cerere din Anexa nr. 1), prin intermediul persoanelor
desemnnate cu furnizarea informatiilor de interes public

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Cerere tip: provine de la solicitant -Anexa nr.1 la procedura de sistem

- Reclamatia administrativa: provine de la solicitant-Anexa nr.2-3 la procedura de sistem

- Raspuns la cerere provine de la Directia de Asistenti Sociali Simeria-Anexa nr. 4 la procedura de sistem

- Réspuns la reclamatie provine de la responsabilul cu aplicarea Legii nr.544/2001- Directia de Asistenti
Sociald Simeria-Anexa nr.5 la procedura de sistem

- Registru pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public
provine de la responsabilul cu aplicarea Legii nr.544/2001 Directia de Asistentd Sociald Simeria-Anexa nr.6
la procedura de sistem

- Raport anual de activitate provine de la responsabilul cu aplicarea Legii nr.544/2001- Directia de Asistenti
Sociala Simeria-Anexa nr. 7 la procedura de sistem

- Buletin informativ-anexa nr.8 la procedura de sistem

- Borderou de predare provine de la responsabilul cu aplicarea Legii nr.544/2001 din cadrul Directiei de
Asistentd Sociald Simeria

5.2.2. Continutul i rolul documentelor:
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- Cerere tip contine: documentele solicitate, numele si prenumele petentului, adresa si optional profesia, nr.
de telefon si fax cu rol de solicitare

- Reclamatia administrativa contine: continutul reclamatiei, numele $i prenumele petentului, adresa, nr. de
telefon si fax

- Réspuns la cerere contine: numele si prenumele petentului, adresa, motivarea raspunsului la cerere

- Raspuns la reclamatie contine: numele $i prenumele petentului, adresa, motivarea refuzului Ia cererea de
solicitare acces la informatiile de interes public;

- Registru pentru inregistrarea cererilor si rispunsurilor privind accesul la informatiile de interes public
contine: nr. i data cererii, numele ti prenumele solicitantului, informatiile solicitate, rispunsul, nr. si data
raspunsului

- Raport anual de activitate contine: misiunea autorititii sau institutiei publice, precum ti obiectivele care
trebuia atinse In perioada de raportare; indici de performantd, cu prezentarea gradului de realizare a
acestora. scurtd prezentare a programelor desfagurate si a modului de raportare a acestora la obiectivele
autoritatii sau institutiei publice; raportarea cheltuielilor, defalcate pe programe; nerealiziri, cu mentionarea

cauzelor acestora (acolo unde este cazul); propuneri pentru remedierea deficientelor.

5.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicarii de citre salariatii entititii a prevederilor

legale care reglementeazi activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

- Computer

~ Imprimanti

- Copiator

- Consumabile (cerneald / toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

- Mijloace de transport

5.3.2. Resurse umane:

Persoana desemnata cu aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

5.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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5.4. Modul de lucru:
5.4.1. Planificarea operatiunilor gj acfiunilor activitiii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de ciitre compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta proceduri.

5.4.2. Derularea operatiunilor gi actiunilor activitiii:

5.4.2.1 Asigurarea de citre Directia de Asistentd Sociald Simeria a accesului la informatiile de interes
public se face din oficiu sau la cerere, prin intermediul consilierului responsabil de aplicarea Legii
nr.544/2001.

5.4.2.2 Directia de Asistenti Sociald Simeria comunica din oficiu urmétoarele informatii de interes public:
a) actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea Directiei de Asistentd Sociala Simeria

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de audiente din
Directia de Asistenfi Sociali Simeria;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea Directiei de Asistentd Sociald Simeria ti ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale Directiei de Asistentd Sociald Simeria, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul ti bilantul contabil;

t) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzind documentele de interes public;

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

i) modalititile de contestare a deciziei Directiei de Asistentd Sociald Simeria in situatia In care persoana se
considera vitamata in privinta dreptului de acces Ia informatiile de interes public solicitate:

5.4.2.3 Directia de Asistentd Sociala Simeria publica si sd actualizeze anual un buletin informativ care
cuprinde informatiile prevazute mai sus (pet. a-i), conform anexei nr.8 la procedura de sistem.

Accesul la informatiile previzute mai sus se realizeazi prin:

a) afisare la sediul Directiei de Asistentd Sociald Simeria ori prin publicare in Monitorul Oficial al
Romadniei sau in mijloacele de informare in masa, in publicatii proprii, precum si in pagina de Internet
proprie;

b} consultarea lor la sediul Directiei de Asistentd Sociald Simeria , in spatii special destinate acestui scop.

in vederea furnizarii informatiilor de interes public pagina web a institutiei publice se structureazi dupi
modelul prezentat In anexa nr.9 la prezenta proceduri.

5.4.2.4 Directia de Asistenti Sociali Simeria asigura persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes
public solicitate in scris sau verbal.
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Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmitoarele elemente:
a) autoritatea sau institutia publicd la care se adrescazi cererea;
b) informatia solicitata, astfel Incét sa permita identificarea informatiei de interes public;

¢) numele, prenumele §i semnitura solicitantului, precum ti adresa la care se solicita primirea rispunsului;

5.4.2.5 Directia de Asistentd Sociald Simeria rispunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public
in termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult 30 de zile de Ia inregistrarea solicitirii, in functie de
dificultatea, complexitatea, volumul lucriirilor documentare ti de urgenta solicitarii. In cazul in care durata
necesara pentru identificarea ti difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat
solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia ingtiintérii acestuia in scris despre acest fapt in termen de
10 zile.

Refuzul comunicirii informatiilor solicitate se motiveazi ti se comunica in termen de 5 zile de la primirea
petittilor.

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

Pentru informatiile solicitate verbal functionarii din cadrul compartimentelor de informare si relatii publice
au obligatia sa precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si pot
furniza pe loc informatiile solicitate.

fn cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumati si solicite in scris
informatia de interes public, urménd ca cererea si i fie rezolvati in termenele legale.
54.2.6 Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program minim stabilit de
conducerea Directiei de Asistenta Sociald Simeria, care va fi afigat la sediul acesteia si care se va desfisura
in mod obligatoriu n timpul functionarii institutiei, incluzénd $i o zi pe sdptiméni, dupi programul de
functionare.

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

5.4,2.7 In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele detinute de
autoritatea sau institutia publica, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant. Daci in urma
informatiilor primite petentul solicitd informatii noi privind documentele aflate in posesia autorititii sau a
institutiei publice, aceasta solicitare va fi tratata ca o noua petitie, rdspunsul fiind trimis in termenele legal
prevazut la art.7 si din Legea nr.544/2001.

Persoanele care efectueazi studii si cercetdri in folos propriu sau in interes de serviciu au acces la fondul
documentaristic al Directiei de Asistenti Sociald Simeria pe baza solicitirii personale, in conditiile legii.
5.4.2.8 Informatiile de interes public pot fi solicitate si comunicate si in format electronic.

Solicitarea de informatii de interes public sau reclamatia administrativi se poate transmite prin e-mail,

conform modelelor formularelor-tip prezentate in anexele nr. 1, 2a) §i 2b).
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Informatiile de interes public solicitate in scris, In format electronic, pot fi comunicate prin e-mail sau
inregistrate pe discheta.

Accesul la informatiile de interes public este gratuit.

5.4.2.9 Costul serviciilor de copiere va fi suportat de solicitant, in conditiile legii.

Plata serviciilor de copiere se va face la casieria Directiei de Asistentd Sociald Simeria.

5.4.2.10 .Solicitarea de informatii de interes public este actiunea verbald sau scrisi (pe suport de hirtie sau
electronic) prin care o persoani (fizici sau Juridicd, romana ori striini) poate cere informatii considerate ca
fiind de interes public. Cererile formulate in scris, pe suport de hértie sau pe suport electronic (e-mail), se
inregistreaza de consilierul responsabil cu aplicarea legii nr.544/2001 in Registrul pentru inregistrarea
cererilor si rspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public in format electronic. Alocarea
numirului de Inregistrare se face astfel: numarul cronologic al registraturii Directiei de Asistenta si numirul
cronologic al Registrului special de acces la informatii publice: Consilierul responsabil cu aplicarea Legii
nr.544/2001 elibereaza solicitantului o confirmare scrisi continind data si numirul de inregistrare a cererii
5.4.2.11 Dupd primirea si inregistrarea cererii se realizeazd o evaluare primara a solicitdrii, in urma cireia se
stabileste dacd informatia solicitata este o informatie comunicata din oficiu, furnizabili la cerere sau
exceptata de la liberul acces. in cazul in care informatia solicitata este deja comunicata din oficiu in una
dintre formele precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, se asigurd de indati, dar nu mai tarziu de 5 zile,
informarea solicitantului despre acest Jucru, precum si sursa unde informatia solicitata poate fi gasitd
5.4.2.12 n cazul in care informatia solicitata nu este dintre cele care se comunica din oficiu, solicitarea se
transmite structurilor competente din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Simeria, pentru a verifica
respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001(exceptarea de la accesul liber al cetitenilor Ia
informatii).

5.4.2.13 n cazul in care informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber la
informatie, se asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest fucru.
5.4.2.14 Cererile tip sunt predate la consilierul responsabil cu aplicarea Legii nr.5/2001 pentru a fi
repartizate compartimentelor implicate in solutionarea problemei impreuni cu borderoul de predare, pe baza
de semnitura in borderoul de predare.

5.4.2.15 Cererile tip avizate se intorc la consilierul responsabil cu aplicarea Legii nr.544/2001 pe baza de
semnaturd in borderoul de primire. Rezolutia se inregistreazi in Registrul electronic pentru inregistrarea
cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.

5.4.2.16 Predarea spre solutionare a cererii tip cu rezolutie, compartimentului implicat in solutionare, se
face pe baza de semnitura in borderou,

5.4.2.17 Dupa solutionarea de citre compartimentul implicat se primeste rispunsul la cerere. Confirmarea
primirii rispunsului se face pe baza de semnitura pe copia acestuia(data si semnitura) care riméne la
compartimentul implicat In solutionare

5.4.2.18 Consilierul responsabil cu aplicarea Legii nr.544/2001 primeste de la compartimentele implicate in
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solutionarea cererilor rispunsul siredacteaza rispunsul catre solicitant impreund cu informatia de interes
public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii solicitirii, in conditiile legii.

5.4.2.19 Rispunsul se expediazd sub acelasi numir cu care a fost inregistrat. Expedierea raspunsului la
solicitare se face pe suportul solicitat.

5.4.2.20 In cazul in care solicitarea nu se incadreazd in competentele Directiei de Asistentsi Sociali Simeria
» In termen de 5 zile de la primire, consilierul responsabil cu aplicarea Legii nr.544/2001 transmite
informare citre solicitant despre aceasta si poate transmite solicitarea cétre institutiile sau autoritafile
competente.

5.4.2.21 Consilierul responsabil cu aplicarea Legii nr.544/2001 tine evidenta réspunsurilor si a chitantelor
remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a materialelor solicitate.

5.4.2.22 Directia de Asistentd Sociald Simeria intocmeste anual, prin consilierul responsabil cu aplicarea
Legii nr.544/2001, un raport privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:

a) numdrul total de solicitiri de informatii de interes public;

b) numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

¢) numdrul de solicitiri rezolvate favorabil;

d) numaérul de solicitiri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informati exceptate de la
acces, inexistente etc.);

¢) numirul de solicitiri adresate in scris: 1. pe suport de hartie; 2. pe suport electronic;

) numirul de solicitiri adresate de persoane fizice;

g) numirul de solicitiri adresate de persoane juridice;

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

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

J) costurile totale ale CIC;

k) sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate;

[) numarul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare

5.4.2.23 Raportul se semneazi de persoana responsabila cu aplicarea Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si se afigeazd pe site-ul Directiei de Asistentd Sociali Simeria

5.4.2.24 .In cazul formulirii verbale a solicitdrij informatia este furnizati pe loc, daci este posibil, sau cu
indrumarea solicitantului si adreseze o cerere in scris. Informatiile din oficiu, sunt puse la dispozitia
solicitantului pe loc fie pentru studiere sau se face copie de pe document.

3.4.3. Valorificarea rezultatelor activitiitii:

-Furnizarea unui raspuns la solicitirile adresate care au ca obiect informatii previzute de Legea nr.544/2001
-Raportul anual privind liberul acces la informatiile de interes public
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DIiRECTIA DE ASISTENTA Proceduri de sistem: Editia: I
SOCIALA SIMERIA Liberul acces la informatiile de interes public Revizia: 0
Cod; DAS-PS-05 Ex.nr.: 1

6. Responsabilititi si rispunderi 1n derularea activitifii
6.1 Consilierul responsabil cu aplicarea Legii nr.544/2001
Preia corespondenta adusa de citre factorii postali si angajatii firmelor de curierat, precum s§i corespondenta
adusa de ciitre cetiteni ce contine solicitiri ale acestora in baza Legii nr.544/2001.
Pune la dispozitia cetiteanului formularele tip, care trebuie sa fie completate de citre acesta si lisate pentru
inregistrare
Preda spre solutionare compartimentului implicat in solutionarea cererilor cererile cu privire la Legea
nr.544/2001 n vederea solutionsrii acestora.
fntocmegte raportul anual privind accesul la informatii de interes public.

6.2 Conducerea institutiei
Conducerea institutiei verifica toate documentele din mapa si le repartizeazi compartimentelor pentru
solutionare.

6.3 Structurile compartimentele, serviciile din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Simeria

Solutioneazi rispunsurile la solicitirile adresate pe Legea nr.544/2001 si le transmit consilierului responsabil
cu aplicarea Legii nr.544/2001, in vederea redactirii de citre responsabilul cu Legea nr.544/2001 a rispunsului
citre solicitant.
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DIRECTIA DE ASISTENTA Proceduri de sistem: Editia: 1
SOCIALA SIMERIA Liberul acces la informatiile de interes pubtlic Revizia: 0
Cod: DAS-PS-03 Ex.r.: 1

7. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii de sistem

Nr. | Editia sau, dups
Crt. | caz,revizaiain
cadrul edifiei

Componenta revizuiti

Modalitatea reviziei Datade la
care se
aplici

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei

1 2

4 5

7.1 _iEditial X

03.02.2020
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DIRECTIA DE ASISTENTA Proceduri de sistem: Editia: I
SOCIALA SIMERIA Liberul acces la informatiile de interes public Revizia: 0
Cod: DAS-PS-05 Ex.nr.: 1
8. Formular de analizi a procedurii
. |[Compartim Nume i prenume Aviz Data Observatii Semnitura
ent
2 3 4 5 6 7
Consilier [Oprisa Adrian Favorabil [29.01.2020
Control 7@44/\_
Intern
Serviciul [Pemian Nicolae Favorabil [29.01.2020
Beneficii
Sociale "
D o [Pintea Adrian-Tacob  [Favorabil 9.01.2020 \\»{
Executiv
ilit ; ¢
tiontablh 2 Deler Maria Favorabil [29.01.2020 \ﬁ\
servicii g0, d0g Claudia Liliana Favorabil [29.01.2020 (:RU
Sociale ‘
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DIRECTIA DE ASISTENTA
SOCIALA SIMERIA

Proceduri de sistem: Editia: I
Liberul acces la informatiile de interes public Revizia: 0
Cod: DAS-PS-05 Ex.nr.: 1

9. Formular de distribuire a procedurii

Scnpul_ Ex [Comparti Functia ume si prenume l?at_a“ Data |Pata intrariiSemnatur
difuziri ment primiri retragerii | in vigoare a
nr procedurii
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 1
. Aplicare, Ssegly\:icéiLill Sef serviciu Bozdog Claudia  [04.02.202 03.02.202 L/)
Informare Sociale Liliana 0 0 Fany
,  |Aplicare, Contabilit (Contabilitate [Jeler Maria 04.02.202 03.02.202 z\\éb
" linformare ate 0 0
5 [friforims Director  [Director IPintea Adrian- 04.02.202 03.02.202 W
Executiv |Executiv lacob 0 0
4 |Aplicare, Serviciul  |conducator Demian Nicolae |04.02.202 03.02.20
Informare Beneficii compartiment 0 20
Sociale Serviciul
Beneficii
Sociale !
S Aplicare, Consilier |Consilier Oprisa Adrian 04.02.202 03.02.202
Evidenta, Control ~ [Control Intern 0 0 /LQ,
Arhivare Intern
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DIRECTIA DE ASISTENTA
SOCIALA SIMERIA

Proceduri de sistem: Editia:
Liberul acces la informatiile de interes public Revizia: 0
Cod: DAS-PS-05 Exar.: 1

10. Anexe, Inregistriri, arhiviri
- Cerere tip: provine de la solicitant -Anexa nr.1 la procedura de sistem

- Reclamatia administrativa: provine de lIa solicitant-Anexa nr.2-3 la procedura de sistem

- Réspuns la cerere provine de la Directia de Asistenti Sociald Simeria~Anexa nr. 4 |a procedura de sistem

- Rispuns la reclamatie provine de la responsabilul cu aplicarea Legii nr.544/2001- Directia de Asistenti

Sociald Simeria-Anexa nr.5 la procedura de sistem

- Registru pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public provine

de la responsabilul cu aplicarea Legii nr.544/2001 Directia de Asistentd Sociald Simeria-Anexa nr.6 la

procedura de sistem

- Raport anual de activitate provine de la responsabilul cu aplicarea Legii nr.544/2001- Directia de Asistents

Sociald Simeria-Anexa nr. 7 la procedura de sistem

-Buletin informativ-Anexa nr.8 la procedura de sistem

-Model de structurare a site-ului propriu-Anexa nr.9 la procedura de sistem

Anexe
Nr.| Denumirea |Elaborato| Aproba |[Numar de Difuzare Arhivare Alte elemente
ane anexei r exemplar Loc | Perioada
xa e
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Anexanr. 1
Model - Formular-tip cerere de informatii de interes public

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

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

Stimate domnule/Stimatd doamnd . ... ... ... ,

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completdrile ulterioare. Doresc s3 primesc o copie de pe
urmatoarele documente (petentul este rugat sa enumere cit mai concret documentele say
informatiile solicitate):

----------

Sunt dispus sa pldtesc costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (dac3 se
solicitd copii in format scris).

Va multumesc pentru solicitudine,

semnatura petentului
(optional)

Numele si prenumele petentului..........
Adresa la care se solicitd primirea raspunsului/E-mail .. ........
Profesia (optional) ..........

Telefon (optional)...... ...,



ANEXA Nr. 2
Model - Reclamatie administrativi (1)

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

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

Stimate domnule/Stimats doamnad . ... ... . ,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativd, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
ia informatiile de interes public, cu modificirile st completdrile ulterioare, intrucat la cererea nr. . . .
...... dindatade....,.....amprimitunréspunsnegati\f,iadatade..........,defa..........
{completati numele respectivului functionar)

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

..........

Pocumentele solicitate se incadreaza in Categoria informatiilor de interes public, din urmstoarele
considerente:

..........

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de refuz al comunic3rii/netransmitere in termenul legal
a informatiilor de interes public solicitate in scris/in format electronic, considerand c3 dreptul meu la
informatie, conform legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semndtura petentului)

Numele si adresa petentului..........
Adresa.........,

Telefon ..........



ANEXA Nr. 3
Model - Reclamatie administrativi (2)

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

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

Stimate domnule/Stimatd doamna ... ... ... R

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativd, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, cu modificérile si completdrile ulterioare, intrucat la cererea nr. . . .
...... dindatade..........nuam primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege.

Documentele solicitate se incadreazs in categoria informatiilor de interes public, din urmitoarele
considerente:

..........

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi infarmatiile de interes public solicitate in
scris/in format electronic, considerand c3 dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semndtura petentului)




ANEXA Nr. 4
Model - Scrisoare de rispuns la cerere

De la:
Denumirea autoritdtii sau institutiei publice..........

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

* Functionarul responsabil cu aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificirile

si completdrile ulterioare.
** Numdruf curent din Registrul pentru nregistrarea cererilor si rispunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.
Stimate domnule/Stimatd doamn ... ... .. .. ,

in urma cererii dumneavoastrdnr. .......... dindatade.......... , prin care, conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces |3 informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare, solicitati o copie de pe urmitoarele documente:

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

2. va informam cd informatiile solicitate nu au putut fi expediate in termenul initial de 10 zile datorit5
complexitatii acestora, urmand sa va parving in termen de 30 de zile de la data Inregistrarii cererii
dumneavoastrs;

3. va informam cd pentru rezolvarea cererii dumneavoastrd, intrucat institutia noastrs nu detine
informatiile la care faceti referire, solicitarea dumneavoastrs a fost redirectionatd citre....... ...
(institutia/autoritatea publics competentad).......... , de unde urmeaza sa primiti rdspuns;

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

Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urm3toarea adress de e-mail
(optional):

..........

Vé informam ca costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt urmétoarele
{cand este cazul):



Dupd plata serviciilor de copiere a documentelor solicitate la casierie, in contul de trezorerie . . ... .
... (al fiecdrei autoritati sau institutii publice) sau prin transfer bancar in contul Z
rugam sd va prezentati pentru inmanarea documentelor solicitate.

! Cu stim3,
{semndtura |
functionarului)




ANEXA Nr. 5
Model - Raspuns la reclamatie

De la:
Denumirea autoritatii sau institutiel publice..........
Sediul/Adresa . .........

Persoanadecontact..........

Catre:

Adresa..........

Stimate domnule/Stimatd doamna .......... ,

Tn urma reclamatiei dumneavoastra nr........... dindatade.......... , conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare, dupd raspunsul negativ primit/intarzierea raspunsuluila cerereanr........... din data
de.......... , prin care, conform legii sus-mentionate, solicitati documentele de mai jos:

..........

vd informam c decizia de a nu primi {la termen) documentele solicitate:

1. se incadreaza n prevederile legii, fiind vorba despre informatii exceptate de la accesul liber al
cetatenilor;

2. nu se Tncadreaza in prevederile legii, fiind o eroare a unui functionar.

Functionarul vinovat pentru decizia eronatd in ceea ce va priveste a fost sanctionatcu..........

| Al dumneavoastra,
1}
|

{semndtura conducdtorului autoritatii sau institutiei
publice)




ANEXA Nr. 6

1. 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

NOTA:
Folosirea acestor registre va permite o usoara realizare a raportului anual de activitate.

Nr. silModalitateal Numele si Persoana ... {[Domeniul .
; . S Jinformatiile| Natura | Modul de ., | Nr.sidata
data |de primire a| prenumele ffizica/Persoand .. de . . . Termens{zile)| _ |
. . - . Sy solicitate | raspunsuluifcomunicare? rispunsului
cereri] cererii* [solicitantuluif  juridicad interes?

t Varbal/Electronic/Suport hartie.

* Utilizarea banilor publici {contracte, investitii, cheltuieli etc.)

* Madul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

* Acte normative, reglementdri

* Activitatea liderilor institutiei

* Informatii privind modul de aplicare a Legit nr. 544/2001

* pltele {cu mentionarea acestora)

' Solutionatd favorabil/informatie exceptatd/Redirectionati/Alte motive {precizare).
«Verbal/Electronic/Suport hartie.

s 5 zile/10 zile/30 de zile/termen depadsit.



2. Model - Registru reclamatii administrative si plangeriin instantd

Numarul de reclamatii

administrative la adresa institutiel
publice in baza Legii nr. 544/2001,
cu modificarile Si completérile

Numarul de plangeri in instantd la

adresa institufiei in baza Legii nr.

544/2001, cu modificarile si
completdrile ulterioare

ulterioare
Solutionate . {Incursde Solutionate  |Tncurs de
.. [Respinse . Total T ., |Respinse ) Total
favorabil solutionare favorabil salutionare




ANEXA Nr. 7
Model - Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001

Numele autoritatii sau institutiei publice..........
Elaborat
Responsabil/Sef

compartiment

(antet)
Numele autorittii sau institutiei publice .. ........
Elaborat
Responsét&i!.l-sé-f .cb;ﬁparﬁment
RAPORT DE EVALUARE
a implementarii Legii nr. 544/2001 Inanul ..........
Subsemmatul, .......... , responsabil de aplicarea Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completirile
ulterioare, Tnanul .. ........ , prezint actualul raport de evaluare internd finalizat in urma aplicarii

procedurilor de acces la informatii de interes public, prin care apreciez ci activitatea specificd a institutiei a
fost:
o Foarte bund
0 Buna
01 Satisfacdtoare
o Nesatisficitoare
mi intemeiez aceste observatii pe urmitoarele considerente si rezultate privind anul . .. ..., ..
1. Resurse si proces
1. Cum apreciali resursele umane disponibile pentru activitatea de furnizare a informatiilor de interes
public?
o Suficiente
o Insuficiente
2. Apreciati ci resursele material disponibile pentru activitatea de furnizarea informatiilor de interes public
sunt:
o Suficiente
o Insuficiente
3. Cum apreciati colaborarea cu directiile de specialitate din cadrul institutiei dumneavoastrd in furnizarea
accesului la informatii de interes public:
o Foarte bund
o1 Buna
o Satisfacitoare
o Nesatisfacétoare
H. Rezultate
A. Informatii publicate din oficiu
1. Institutia dumneavoastri a afisat informatiile/documentele comunicate din oficiu, conform art. 5 din Legea
nr. 544/2001, cu modificirile i completarile ulterioare?
t1 Pe pagina de internet
o La sediul nstitutiei
oin presi
o in Monitorul Oficial al Romaniei



2. Apreciati cd afisarea informatiilor a fost suficient de vizibild pentru cei interesafi?
o Da

o Nu

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

4. A publicat institufia dumneavoastra seturi de date suplimentare din oficiu, fatd de cele minimale previzute
de lege?

o Nu

5. Sunt informatiile publicate intr-un format deschis?

0 Da

o Nu

6. Care sunt masurile interne pe care intentionati sa le aplicati pentru publicarea unui numar cit mai mare de
seturi de date In format deschis?

B. Informatii furnizate la cerere

1. Numarul total de solicitari de In functie de solicitant Dupé modalitatea de adresare
inforratii de interes public de la persoane de la persoane o~ pe suport
fizice juridice pe suport hartie electronic verbal

Departajare pe domenii de interes

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

h) Modul de indeplinive a atributiilor institutiei publice

¢) Acte normative, reglementari

d) Activitatea liderilor insiitutiei

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

f} Aliele, cu mentionarea acestora:

Termen de raspuns Modul de comunicare Departajate pe domenii de interes
informatii
" privind
2. Solicit VHzare | podu modul de
Numar Solufion | Sotution |  &ri banilor | 48 aplicare
iotal de |Redirection] ate ate | pentru . . . {indeplin| Acte [Activitat| aLedgii
solicitéri| ate cdtre |favorabil [favorabil| care CO;T;”IC Cglr:guTzlc Comunic (Cpg:::_{;lc irea | normativ ea nr. A(ItseeEe
solution alte n in terme | o troni | format are te atribuiil g, liderilor | 544/2001 orecizes
ate institutii in | termen | termen | nuia ca hartie verbala i nves;titii or reglemen | institut , CU 24 care)
favorabil| 5 zile de 10 | de30 | fost instituii téri ei |modificir
zile zile |depdsi Lo ei ile i
t cheitwe! publice completd
i etc.) -
rile
ulterioare

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

330000

41,000,



Motivul respingerii Departajate pe domenii de interes
Informatii
privind
5. Utilizarea modu! de
Nurmnér Alte banilor T?;ed;;!n?i aplicare a
total de | Exceptate, Informatii | motive (cu publici a Acte Activitatea| Legiinr. | Altele (se
solicitéri| conform inexistente | precizarea (contracte, atribuiil normative, | liderilor | 544/2001, |precizeara
respinse legii P investitii, { . . gal_o'r reglementdri| institutiei cu care}
acestora) 2 o institutie . .
cheltuieli Lblice modificarile
etc.) P si
completérile
ulterioare

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

6. Reclamatii administrative si plangeri in instanta

6.1. Numérul de reclamatji
administrative la adresa institutie
publice tn baza Legii nr. 544/2001, cu
medificérile gi completérile ulterioare

6.2. Numarul de plangeri in instantd la
adresa institutiei Tn baza Legii nr.
544/2001, cu modificdrile i completdrile

ultericare
Solutionate . in curs de Solutionate . in curs de
favorabit Respinse solutionare Total favorabit Respinse solutionare Total

7. Managementul procesului de comunicare a informatiilor de interes public
7.1. Costuri

Care este
documentul
Costuritotalede  |. S“Te di Contrgya{iqaéea care st la baza
functionare ale mcaga_el dm serviciu :jlé & stabilirii
compartimentului secr;'pcit’re & (lec;?;?;;in 5) contravalorii
serviciului de
copiere?

7.2. Cresterea eficientei accesului la informatii de interes public

a) Institutia dumneavoastra detine un punct de informare/bibliotecd virtuald in care sunt publicate seturi de
date de interes public ?

r1 Da
o Nu

b) Enumerati punctele pe care le considerati necesar a fi imbundtatite la nivelul institutiei dumneavoastrd
pentru cresterea eficientei procesului de asigurare a accesului la informatii de interes public:

¢} Enumerati misurile luate pentru imbunétitirea procesului de asigurare a accesului la informatii de interes
public:



Anexa nr.8

Model - Buletin informativ

Fiecare categorie de informatje va cuprinde o trimitere (un link) catre pagina unde aceasta
informatie este afigata pe site-ul autoritatii in cauza.

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

Se vor indica actele normative in temeiul cirora
autoritétile sau institutiile publice isi desfisoara
activitatea:

b} structura organizatorica, atributiile departamentelor
autoritétii sau institutiei publice

Regulamentul de organizare si functionare
Organigrama aprobaté conform legii
Alte regulamente aplicabile Ia nivelul institutiei

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

Numele i prenumele perscanelor responsabile (numere
de telefon/fax, adrese e-mail)

d) coordonatele de contact ale autoritéii sau institutiei
publice

1. Datele de contact ale autoritaiii: denumire, sediu,
numere de telefon/fax, adrese e-mait
2. Programul de functionare al instituijei

e} audiente

Program de audiente, cu precizarea modului de inscriere
peniru audiente §i a datelor de contact pentru Thseriere

f) sursele financiare, bugetul si bilaniul contabil

Bugetul aprobat
Bilantul contabil

g) programele si strategiile proprii

Programele si strategiile autoritatii sau institutiei publice

h) lista cuprinzénd documentele de interes public

Se vor indica documentele de interes public stabilite Ia
nivelul autoritdtii sau institutiei publice.

i) lista cuprinzénd categoriile de documente produse sifsau
gestionate, potrivit legii

Se vor indica documente produse sifsau gestionate |a
nivelul autoritatii sau institutiei publice.

[} modalitaiile de contestare a deciziei autoritédtii sau a
institutiei publice in situatia In care persoana se consider3
vitamatd in privinia dreptului de acces ia informatiile de
interes public solicitate

Se vor indica prevederea legala, termene si instania la
care se va introduce actiunea. Dupd caz, se vor prezenta
alte moduri de contestare, cu indicarea procedurii
specifice.




Anexa nr.9-Model de structurare site web

Sectiunea - informaiii de intares

— Programe gi strategii

. Rapoara s studi

public
Sactiunea Daspra instiude” 7 ) .
Despre nal"/ Minister* Becliunea Contact
Prazentare" Solicitaraa Informatl. Legistalia
| Numele gi prenuimele perscaned
Lesistat i R responeabila pentny Legea 54472001 1. Detele de contact ale autoriiatl
egisialie (organizarea st denumime, sediv, minare de talefen/
funclionares instiluiiad) fax, adrese da e-mall (+formuiar de
Formular pﬁnlru sclcitare In bazz coniact), adresd paging de intemet,
Lagii 544/2001 inslrumente sociaf media,
tonducsra 2. Relali cu presaimass-media:
Modalitatea de conteslare a descizisi perscand desemnatl, dale do
st formularele aferanta pentru confact.
raclamalie admintstrativi (refuz st
neldmiters in termen legal) 3. Programal de Tunclionare al
Lista parsoansior din conducers gi institutlel.
zgends de lucre 8 acestora
Lista cu documentele de imeres ;;ézg?mgfmﬁgﬁzﬂ%;
H public gi llsts cu documantela pantny audients s 2 datelar de
areduselgestionals ds instituiie. contact pent 0 nacrinoe.
o] QOrganizare - "
g 5. Pelilii: adresa de e-mall penitry
Rageartale da aplicare a Legi nr. fransmiterea petifliler
5442001
| Regulamant de organizare gi
functicnare Butetinyl informativ (Legea 544/2001)
) Buget din toate sursele de venituri
= QOrganigragma

| | Buget pa surss financiare fncapand
Lista 5i datels de conlact ale cu anul 2615}
institetlitor care funclionaazh in
subardinea / coordonares sau sub
awioritales instiutiel in cauzd.

| Sitsatia plaglor {exacuiia bugsard),
canform Anexel,

| | Caosierd (anunfurde posturiler scoase

la coneurs) Situatia draplurller salarlafe stabllile

potrivit legil, precum si alte dreptun
prevazota da acte nommiative

U Baniur contablle

Achiziil publice

i~ Progremul anual al achiziiiilor publice

Centratizatorul achizifilor publice gl
i contractale cu valoare de paste 5000
de surg, conform anaxel

Contractele cu valoare de peste 5000
de aure {fncepdnd cu anul 2015}

Daclaralfl do avara gi de inlaress,
conform anexs!

Formulare tip {cu menilonare a
timpusluf neceser complatarii}




Formatul documentelor comunicate din oficiu, In cazul in care acestea se regisesc in institutie Intr-un

format prelucrabil automat de cétre calculator, va fi:

- legislatie - actele normative vor fi publicate in format pdf, avind si linkuri citre portalul
http://legislatie.just.ro;

- programe §i strategii - format .pdf, .pdf inteligent, .doc, .docx, .odt si alte formate text;

- rapoarte si studii - format .doc, .docx, .odt si alte formate text;

- formular pentru solicitare in baza Legii nr, 544/2001
cu modificérile si completérile ulterioare, si formular pentru contestarea deciziei - format .pdf, .pdf inteligent,
.doc, .docx, .odt si alte formate text;

- buget, situatia plétilor, situatia drepturilor salariale, plan de achizitii, plan de investitii, centralizatorul
contractelor de achizitie - format .ods, .xml, .xls sau .xlsx;

- formulare-tip folosite de institutie in relatia cu cetdtenii - format .pdf inteligent, .doc, .docx, .odt sau in

variant online (In cazul utilizérii unei proceduri online de completare a respectivului formular).



