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1. [bookmark: _Toc428368664]Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii de sistem

	
	Elemente privind responsabilii/operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1. 
	Elaborat
	Keserii Katalin Gyongyi
	Secretariatul tehnic
	
	

	1.2. 
	Verificat
	Takacs Kalman
	Preşedinte
Comisia de monitorizare
	
	

	1.3. 
	Aprobat
	Varga Jozsef
	Primar
	
	



2. [bookmark: _Toc428368665]Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii de sistem

	
	Ediţia sau, după caz, revizia în cadrul ediţiei
	Componenta
revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediţiei sau reviziei ediţiei

	
	1
	2
	3
	4

	2. 
2.1. 
	Ediţia I
	Elaborarea ediţiei iniţiale
	
	12.11.2018

	2.2. 
	Revizia 0
	
	
	12.11.2018

	2.3. 
	Revizia 1
	Pct. 6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
	Modificari legislative
	   20.02.2023



3. [bookmark: _Toc428368666]Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii de sistem

	
	Scopul difuzării
	Exemplar nr.
	Compartiment
	Funcţia
	Numele şi prenumele
	Data primirii
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3. 
3.1. 
	Aplicare
	1. 
	Toate compartimentele
	Responsabili ai compartimentelor
	
	
	

	3.2. 
	Informare
	2. 
	Comisia de monitorizare
	Preşedinte Comisie
	
	
	

	3.3. 
	Arhivare
	3. 
	Arhivă
	Arhivar
	
	
	

	3.4. 
	Aprobare
	4. 
	Varga Jozsef
	Primar
	
	
	

	3.5. 
	Aplicare
	5. 
	Toate compartimentele
	Responsabili ai compartimentelor
	
	
	



4. [bookmark: _Toc428368667]Scopul procedurii de sistem
4.1. Procedura descrie etapele care se parcurg, stabilește compartimentele, termenele si persoanele implicate si prezintă activitățile si documentele desfășurate care se întocmesc pentru a asigura accesul liber si neîngrădit al oricărei persoane din România la orice informații de interes public.

5. [bookmark: _Toc428368668]Domeniul de aplicare a procedurii de sistem
5.1. Procedura este aplicata de către toate compartimentele implicate în procesul informațional al Comunei Fântânele.


6. [bookmark: _Toc428368669]Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate
6.1. Reglementări internaţionale
· 
6.2. Legislaţie primară
· Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice;
· Ordonanța nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv*) – Republicată;
· Ordonanța Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor;
· Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonanței Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor;
· Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public;
· Legea nr. 182/2002 privind protecția informațiilor clasificate;
· Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administrația publica

6.3. Legislaţie secundară
· Hotărârea Guvernului nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice
· Decizia Curții Constituționale nr. 149/2004 referitoare la excepția de neconstituționalitate a dispozițiilor art. 3 si 21 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public.
· Dispoziție de formare a Comisiei de monitorizare, privind organizarea, implementarea si menținerea unui sistem de control intern/managerial in cadrul Comunei Fântânele.
· Regulament de organizare si de lucru al Comisiei privind organizarea, implementarea si menținerea unui sistem de control intern/managerial in cadrul Comunei Fântânele.
7. [bookmark: _Toc428368670]Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura de sistem 
7.1. Definiţii ale termenilor

	Nr.
crt.
	Termenul
	Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

	1. 
	Procedură
	Prezentare în scris a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat necesare îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor,    având   în    vedere    asumarea responsabilităţilor;
PS (Procedură de sistem) = procedură care descrie o activitate sau   un   proces   care   se   desfăşoară   la   nivelul   tuturor compartimentelor din cadrul Comunei Fântânele
Compartiment = compartiment / serviciu / birou / departament, etc.; Conducătorul compartimentului = Primar, şef birou/ şef serviciu/şef compartiment, etc.;
PO (Procedură Operaţională) = procedură care descrie o activitate sau un proces care se desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul Comunei Fântânele;

	2. 
	Informaţie de interes public
	Orice informaţie care priveşte activităţile sau rezultă din activităţile unei autorităţi publice sau instituţii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exPrimare a informaţiei.

	3. 
	Informaţie cu privire la datele personale
	Orice informaţie privind o persoană fizică identificată sau identificabilă.



7.2. Abrevieri ale termenilor
	Nr.
crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1. 
	P.O.
	Procedura operațională

	1. 
	P.S.
	Procedură de sistem

	2. 
	E.
	Elaborare

	3. 
	V.
	Verificare

	4. 
	A.
	Aprobare

	5. 
	Ap.
	Aplicare

	6. 
	Ah.
	Arhivare

	7. 
	SCIM
	Sistem de control intern/managerial

	8. 
	PC.
	Președinte comisie

	9. 
	HG.
	Hotărâre de Guvern



8. [bookmark: _Toc428368671]Descrierea procedurii de sistem
8.1. Generalităţi
Principiile generale care guvernează accesul la informațiile de interes public:
· principiul transparenţei - autorităţile şi instituţiile publice au obligaţia să îşi desfăşoare activitatea într-o manieră deschisă faţă de public, în care accesul liber şi neîngrădit la informaţiile de interes public să constituie regula, iar limitarea accesului la informaţie să constituie excepţia, în condiţiile legii;
· principiul aplicării unitare - autorităţile şi instituţiile publice asigură respectarea legii în mod unitar;
· principiul autonomiei - fiecare autoritate sau instituţie publică va elabora propriul regulament de organizare şi funcţionare a compartimentelor de informare și relații publice, în conformitate cu prevederile legii;
Obiectivul acestei proceduri este stabilirea modului de lucru, a activităților necesare și a termenelor în care se întreprind, pentru a asigura oricărei persoane, fizică sau juridică, română sau străină dreptul constituțional privind accesul la informații. Solicitantul nu trebuie să-şi justifice, în nici un fel, cererea. Informațiile de interes public pot fi solicitate şi numai din «simpla curiozitate», întrucât accesul la astfel de informații este liber, ceea ce presupune că ele se află la dispoziția tuturor.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor utilizate
· Cerere Tip; intern;
· RECLAMAŢIE ADMINISTRATIVĂ ; intern;
· RĂSPUNS LA CERERE; intern;
· RĂSPUNS LA RECLAMAŢIE; intern;
· REGISTRU pentru înregistrarea cererilor şi răspunsurilor privind accesul la informaţiile de interes public; intern;
· CADRU ORIENTATIV pentru elaborarea raportului anual de activitate al autorităţii sau instituţiei publice; intern;
· CADRU ORIENTATIV pentru elaborarea raportului privind accesul la informaţiile de interes public; intern;

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
mobilier pentru stocarea dosarelor;
· birotică, aparatură şi echipamente specifice;
· reţea internet;
· copiator;
· imprimantă
· telefoane, fax-uri pentru legături operative cu alte compartimente şi cu structuri din afara instituţiei;
· papetărie şi tipizate, conform domeniului de activitate desfăşurat în cadrul Comunei Fântânele.

8.3.2. Resurse umane
· Comisia de monitorizare
· Secretariatul tehnic 
· Primar
· Şefi structuri
· Structura responsabila de Relații cu publicul sau persoana desemnată.

8.3.3.	Resurse financiare
-	Conform bugetului aprobat pentru anul în curs.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii
Asigurarea de către Comuna Fântânele a accesului la informaţiile de interes public se face din oficiu sau la cerere, prin intermediul compartimentului pentru relații publice sau al persoanei desemnate în acest scop.
Informaţiile de interes public care se oferă din oficiu sunt:
· actele normative care reglementează organizarea şi funcţionarea Comunei Fântânele;
· structura organizatorică, atribuţiile departamentelor, programul de funcţionare, programul de audienţe al Comunei Fântânele;
· numele şi prenumele persoanelor din conducerea Comunei Fântânele şi ale funcționarilor publici  responsabili cu difuzarea informaţiilor publice;
· coordonatele de contact ale Comunei Fântânele, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail şi adresa paginii de Internet;
· sursele financiare, bugetul şi bilanţul contabil;
· programele şi strategiile proprii;
· lista cuprinzând documentele de interes public;
· lista cuprinzând categoriile de documente produse şi/sau gestionate, potrivit legii;
· modalităţile de contestare a dispoziției Primarului Fântânele  în situaţia în care persoana se consideră vătămată în privinţa dreptului de acces la informaţiile de interes public solicitate.
Comuna Fântânele va publica şi actualiza anual un buletin informativ care va cuprinde informaţiile prevăzute mai sus.
Comuna Fântânele va da din oficiu publicităţii un raport periodic de activitate, cel puţin anual, care va fi publicat în Monitorul Oficial al României, Partea a III-a.
Accesul la informaţiile prevăzute mai sus se realizează prin afişare la sediul Comunei Fântânele ori prin publicare în Monitorul Oficial al României sau în mijloacele de informare în masă, în publicaţii proprii, precum şi în pagina de Internet proprie, sau prin consultarea lor la sediul Comunei Fântânele.
Orice persoană are dreptul să solicite şi să obţină de la Comuna Fântânele, informaţiile de interes public.
Comuna Fântânele asigură persoanelor, la cererea acestora, informaţiile de interes public solicitate în scris sau verbal.
Solicitarea în scris a informaţiilor de interes public se face conform formularului F1, din Anexa1 la prezenta procedură.
Comuna Fântânele va răspunde în scris la solicitarea informaţiilor de interes public în termen de 10 zile sau, după caz, în cel mult 30 de zile de la înregistrarea solicitării, în funcţie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrărilor documentare şi de urgenţa solicitării. În cazul în care durata necesară pentru identificarea şi difuzarea informaţiei solicitate depăşeşte 10 zile, răspunsul va fi comunicat solicitantului în maximum 30 de zile, cu condiţia înştiinţării acestuia în scris despre acest fapt în termen de 10 zile.
După primirea şi înregistrarea cererii structurile sau persoanele responsabile de informarea publică directă realizează o evaluare primară a solicitării, în urma căreia se stabileşte dacă informaţia solicitată este o informaţie comunicată din oficiu, furnizabilă la cerere sau exceptată de la liberul acces.
În cazul în care informaţia solicitată este deja comunicată din oficiu, se asigură de îndată, dar nu mai târziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum şi sursa unde informaţia solicitată poate fi găsită.
În cazul în care informaţia solicitată nu este dintre cele care se comunică din oficiu, solicitarea se transmite structurilor competente din cadrul Comunei Fântânele, pentru a verifica dacă informația solicitată nu este una de tipul celor exceptate de la accesul liber la informație.
În cazul în care informaţia solicitată este identificată ca fiind exceptată de la accesul liber la informaţie, se asigură, în termen de 5 zile de la înregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru.
Structurile sau persoanele responsabile de informarea publică directă primesc de la structurile Comunei Fântânele răspunsul la solicitarea primită şi redactează răspunsul către solicitant împreună cu informaţia de interes public sau cu motivaţia întârzierii ori a respingerii solicitării.
Răspunsul se înregistrează şi se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, în termenul legal.
Refuzul comunicării informaţiilor solicitate se motivează şi se comunică în termen de 5 zile de la primirea petiţiilor.
Solicitarea şi obţinerea informaţiilor de interes public se pot realiza, dacă sunt întrunite condiţiile tehnice necesare, şi în format electronic.
Pentru informaţiile solicitate verbal functionarii publici din cadrul compartimentului de informare și relații publice au obligaţia să precizeze condiţiile şi formele în care are loc accesul la informaţiile de interes public şi pot furniza pe loc informaţiile solicitate.
În cazul în care informaţiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este îndrumată să solicite în scris informaţia de interes public, urmând ca cererea să îi fie rezolvată în termenele prevăzute mai sus.
Informaţiile de interes public solicitate verbal se comunică în cadrul unui program minim stabilit de conducerea Comunei Fântânele, care va fi afişat la sediul acesteia şi care se va desfăşura în mod obligatoriu în timpul funcţionării instituţiei, incluzând şi o zi pe săptămână, după programul de funcţionare.
Activităţile de registratură privind petiţiile nu se pot include în acest program şi se desfăşoară separat.
Informaţiile de interes public solicitate verbal de către mijloacele de informare în masă vor fi comunicate, de regulă, imediat sau în cel mult 24 de ore.
În cazul în care solicitarea de informaţii implică realizarea de copii de pe documentele deţinute de Comunei Fântânele, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant.
Dacă în urma informaţiilor primite petentul solicită informaţii noi privind documentele aflate în posesia Comunei Fântânele, această solicitare va fi tratată ca o nouă petiţie, răspunsul fiind trimis în termenele prevăzute,
Nu este supusă prevederilor prezentei proceduri activitatea Comunei Fântânele  de răspunsuri la petiţii şi de audienţe, desfăşurată potrivit specificului competenţelor acesteia, dacă aceasta priveşte alte aprobări, autorizări, prestări de servicii şi orice alte solicitări în afara informaţiilor de interes public.

Informaţii exceptate de la accesul liber al cetățenilor
Se exceptează de la accesul liber al cetățenilor, următoarele informații:
· informațiile din domeniul apărării naționale, siguranței si ordinii publice, daca fac parte din categoriile informațiilor clasificate, potrivit legii;
· informațiile privind deliberările autoritarilor, precum si cele care privesc interesele economice si politice ale României, daca fac parte din categoria informațiilor clasificate, potrivit legii;
· informațiile privind activitățile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala ori industriala, precum si principiului concurentei loiale, potrivit legii;
· informațiile cu privire la datele personale, potrivit legii;
· informațiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se periclitează rezultatul anchetei, se dezvăluie surse confidențiale ori se pun in pericol viața, integritatea corporala, sănătatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfășurare;
· informațiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurării unui proces echitabil ori interesului legitim al oricăreia dintre părțile implicate in proces;
· informațiile a căror publicare prejudiciază masurile de protecție a tinerilor.
Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al Comunei Fântânele pentru aplicarea prevederilor prezentei proceduri constituie abatere şi atrage răspunderea disciplinară a celui vinovat.
	Împotriva refuzului se poate depune reclamaţie administrativă (F2 și F3 din Anexa2 respectiv Anexa3) la conducătorul Comunei Fântânele  în termen de 30 de zile de la luarea la cunoştinţă de către persoana lezată.
Dacă după cercetarea administrativă reclamaţia se dovedeşte întemeiată, răspunsul se transmite persoanei lezate în termen de 15 zile de la depunerea reclamaţiei şi va conţine atât informaţiile de interes public solicitate iniţial, cât şi menţionarea sancţiunilor disciplinare luate împotriva celui vinovat.
Pentru analiza reclamaţiilor administrative ale persoanelor, vizând nerespectarea prevederilor Legii nr. 544/2001, la nivelul Comunei Fântânele  se constituie o comisie de analiză privind încălcarea dreptului de acces la informaţiile de interes public.
Comisia de analiză privind încălcarea dreptului de acces la informaţiile de interes public va avea următoarele responsabilităţi:
· primeşte şi analizează reclamaţiile persoanelor;
· efectuează cercetarea administrativă;
· stabileşte dacă reclamaţia persoanei privind încălcarea dreptului de acces la informaţiile de interes public este întemeiată sau nu;
· în cazul în care reclamaţia este întemeiată, propune aplicarea unei sancţiuni disciplinare pentru personalul responsabil şi comunicarea informaţiilor de interes public solicitate. În cazul functionarilor publici culpabili comisia de analiză va informa despre rezultatul cercetării administrative comisia de disciplină a Comunei Fântânele, care va propune aplicarea unei sancţiuni corespunzătoare, potrivit legii;
· redactează şi trimite răspunsul solicitantului.

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
8.1. 
8.2. 
8.3. 
8.4. 
8.4.1. 
8.4.2. 
9. [bookmark: _Toc428368672]Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii
	Nr.
crt.
	Compartimentul
(postul)/acţiunea
(operaţiunea)
	Primar

	CENTRUL DE INFORMAŢII PENTRU CETĂŢENI /persoana desemnată
	Comisia de analiză privind încălcarea dreptului de acces la informațiile de interes public

	
	0
	1
	2
	3

	1. 
	Înregistrare in registru
	V
	Ap.
	

	2. 
	Întocmire răspuns la cerere
	A
	E
	V

	3. 
	Întocmire răspuns la reclamație administrativă
	A
	E.
	V.

	4. 
	Întocmire raport anual de activitate
	A
	E
	E

	5. 
	Întocmirea raportului privind accesul la informațiile de interes public
	A
	E
	V



10. [bookmark: _Toc428368673]Anexe, înregistrări, arhivări
	Nr. anexă/
Cod formular
	Denumirea anexei
	Elaborator
	Aprobă
	Număr de exemplare
	Difuzare
	Arhivare
	Alte elemente

	
	
	
	
	
	
	Loc
	Perioadă
	

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Anexa 1 PS-14/F1
	 Cerere Tip
	Petent
	-
	1
	CENTRUL DE INFORMAŢII PENTRU CETĂŢENI /persoana desemnată
	Arhivă
	Conform Nomenclator Arhivistic
	

	Anexa 2 PS-14/F2
	RECLAMAŢIE ADMINISTRATIVĂ
	Petent
	-
	1
	Comisia de analiză privind încălcarea dreptului de acces la informațiile de interes public
	Arhivă
	Conform Nomenclator Arhivistic
	

	Anexa 3 PS-14/F3
	RĂSPUNS LA CERERE 
	CENTRUL DE INFORMAŢII PENTRU CETĂŢENI /persoana desemnată
	Primar
	2
	Petent
	Arhivă
	Conform Nomenclator Arhivistic
	

	Anexa 4 PS-14/F4
	RĂSPUNS LA RECLAMAŢIE
	Comisia de analiză privind încălcarea dreptului de acces la informaţiile de interes public
	Primar
	2
	Petent
	Arhivă
	Conform Nomenclator Arhivistic
	

	Anexa 5 PS-14/F5
	REGISTRU pentru înregistrarea cererilor şi răspunsurilor privind accesul la informaţiile de interes public
	CENTRUL DE INFORMAŢII PENTRU CETĂŢENI /persoana desemnată
	-
	1
	CENTRUL DE INFORMAŢII PENTRU CETĂŢENI /persoana desemnată
	Arhivă
	Conform Nomenclator Arhivistic
	

	Anexa 6
 PS-14/F6
	CADRU ORIENTATIV pentru elaborarea raportului anual de activitate al autorităţii sau instituţiei publice
	CENTRUL DE INFORMAŢII PENTRU CETĂŢENI /persoana desemnată
	Primar
	2
	Public
	Arhivă
	Conform Nomenclator Arhivistic
	

	Anexa 7 PS-14/F7
	CADRU ORIENTATIV pentru elaborarea raportului privind accesul la informaţiile de interes public
	CENTRUL DE INFORMAŢII PENTRU CETĂŢENI /persoana desemnată
	Primar
	2
	Ministerul Informațiilor Publice
	Arhivă
	Conform Nomenclator Arhivistic
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