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1. Cuprins

Numarul
componentei

in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem

procedurii

de sistem
1. Cuprins 2
2. Scopul procedurii de sistem 2
3. Domeniul de aplicare 2-3
4, Documente de referinta 3
5. Definitii si abrevieri 4-6
6. Descrierea activitatii sau procesului 6-14
7. Responsabilitati 14-15
8. Formular de evidenta a modificarilor 15
9. Formular de analiza a procedurii 15-17
10. Formular de distribuire/difuzare 17
11. Anexe, inclusiv diagrama de proces 19-22

2. Scopul procedurii de sistem

2.1. Stabileste un set de reguli si operatiuni unitare pentru solutionarea cererilor de solicitare
a informatiilor de interes public.

2.2, Da asigurari cu privire la actiunile si etapele ce trebuie urmate in vederea solutionarii
cererilor de solicitare a informatiilor de interes public.

2.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

2.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager 1l sprijind in luarea deciziei.

3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

3.1. Procedura formalizata privind solutionarea cererilor de solicitare a informatiilor de interes
public se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului,
n activitatea de solutionare a cererilor de solicitare a informatiilor de interes public, din cadrul
Consiliului Judetean Satu Mare.

3.2. In derularea activitatii privind solutionarea cererilor de solicitare a informatiilor de interes
public sunt implicate urméatoarele persocane:

a) din Compartimentul de informare si relatii publice/Persoanele desemnate cu atributii de
informare si relafii publice;

b) din Compartimentele competente, care detin informatiile solicitate.

3.3. Principalele activitati derulate pentru solutionarea cererilor de solicitare a informatiilor de
interes public sunt:

a) Primirea si inregistrarea, de indaté, a solicitérii informatiilor de interes public;
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b) Comunicarea direct sau electronic a datei si a numarului de nregistrare atribuit cererii, la
adresa de e-mail furnizata:

c) Evaluarea tipului de informatie solicitata (informatie comunicatd din oficiu, informatie
furnizabila la cerere sau informatie exceptata de la liberul acces);

d) Evaluarea costurilor aferente copierii materialelor solicitate si a timpului necesar furnizarii
informatiilor de interes public solicitate;

e) Comunicarea informatiilor de interes public solicitate.

3.4. Compartimentele furnizoare de date si/fsau care sunt implicate Tn activitatea privind
solutionarea cereritor de solicitare a informatiilor de interes public sunt urmatoarele:

a) din Compartimentul de informare si relatii publice;

b) din Compartimentele competente, care detin informatiile de interes public salicitate.

4. Documente de referin{a
4.1. Reglementari internationale

4.2, Legislatie primara

Legea nr. 215/2001, Legea Administratiei Publice Locale , republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

O.U.G. Nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Hotardrea nr. 478/2016 din 6 iulie 2016 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 123/2002,

4.3. Legislatie secundara

Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile urmatoare;

4.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitafii publice

. Regulamentul privind organizarea si functionarea Consiliului Judetean Satu Mare.
. Instructiuni (regulamente, fise de post)
. Acte administrative emise de conducatorul entitati publice (decizii, hoarari ale

Consiliului Judetean Satu Mare);

4.5 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale institutiei

Dispozitia presedintelui CJSM privind numirea persoanei responsabile cu gestionarea
procedurii de furnizare de informatii de interes public;

Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al Consiliului Judetean
Satu Mare:

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Satu Mare;

Fise de post.
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5. Definitii si abrevieri

5.1. Definitii ale termenilor

procedurala

Nr. Termenul Definitia si/sau, dacé este cazul,
crt. actul care defineste termenul
1. | Activitate Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot

stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea
indeplinirii, Tn conditii de regularitate, eficienta, eficacitate si
economicitate a obiectivelor compartimentului si/sau entitafii
publice

2. Actualizare
procedura

Consta fie in revizuirea procedurii fie in elaborarea unei noi editii
a acesteia

3. Compartiment

Directie, serviciu, birou, structurd fara personalitate juridica aflata
in cadrul CJSM

4. Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul enitatii publice
(CJSM), inclusive auditul intern, stabilte de conducere fin
concordan{d cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale.
Sintagma “"control intern managerial” subliniaza responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice

5. Delegare

Procesul de atribuire de catre un conducator de
entitate/compartiment, pe o perioada limitata, a unora dintre
sarcinile sale unui subordonat, Tmpreunda cu competentele si
responsabilitatile aferente

6. Diagrama de
proces

Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii
realizarii unui process sau unei activitati

7. | Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei procedure se modifica
atunci cand au fost realizate de reguld trei revizii ale respectivei
procedure sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare

8. Fisa postului

Documentul care precizeaza sarcinile si responsabilitatile ce-i
revin titularului postului, conditile de lucru, standardele de
performanta, sfera relationald, precum si aptitudinile personale
necesare angajatului pentru indeplinirea cerintelor postului.

9. Procedura
documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi de sistem si operationale

10. | Procedura
documentata
operationala
(procedura de
lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
CJSM, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati

11. | Procedura
documentata de

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desgfisoara la  nivelul  CJSM  aplicabild  majoritatii
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sistem compartimentelor din entitate
(procedura
generala)
12. | Responsabilitate | Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cérei neindeplinire
atrage o sancftiune corespunzétoare, dupa caz
13. | Responsabilitate | Raport juridic de obligatie a Wndeplinirii sarcinilor de catre
manageriala conducatorul CJSM sau al unei structuri organizatorice al acestei
entitati, care presupune sa exercite managementul in limitele unei
determinari interne si extern, in scopul realizarii eficace, eficiente
si in conformitate cu dispozitiile legale a obiectivelor stabilite
14. | Resurse Totalitatea elementelor de naturd fizica, tehnica, umana,
infformationald si financiard, necesare ca input, pentru ca
strategiile sa fie operationale
15. | Revizie Actiune de modificare, respectiv adadugare sau eliminare a unor
procedurd informatii, date, componente ale editiei unei proceduri, modificari
ce implicad de reguld sub 50% din continutul procedurii
16. | Informatii publice | Orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din
activitatile unei autoritati publice sau institufii publice, indiferent de
suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei
17. | Informatie cu Orice informatie privind o persoana fizica identificata sau
privire la datele | identificabila
personale
18. | Procedura Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
formalizata urmati, a modalitafilor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, in
vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii. Procedurile
formalizate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale
19. | Procedura Prezentarea formalizata, n scris, a tuturor pasilor ce trebuie
operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual
20. | Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
unei editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii de sistem, actiuni care au fost aprobate si
difuzate
21. | Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
proceduri aprobate si difuzate
formalizate
22. | Atributie Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea
unei anumite activitati sau unei parii a acesteia,
care se executd periodic sau continuu si care implica cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific
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5.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea | Termenul abreviat

crt.

1. CJSM Consiliul Judetean Satu Mare

2. Presedinte | Presedintele Consiliului Judetean Satu Mare

3. SCIM Sistemul de Controi Intern Managerial

4. CM Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial

5. PDO Procedura Documentata Operationala

6. E Elaborare

7. V Verificare

8. A Aprobare

9. Ap Aplicare

10. | Ah Arhivare

6. Descrierea activitatii sau procesului
6.1. Generalitati

6.1.1. Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la Consiliul Judetean Satu Mare,
in conditiile legii, informatii de interes public.
Consiliul Judetean Satu Mare este obligat/obligatd s& asigure persoanelor, la cererea
acestora, informatiile de interes public solicitate, in scris sau verbal.
6.1.2. Pentru comunicarea externa a informatiilor de interes public, in cadrul Consiliului
Judetean Satu Mare este organizat Compartimentul de informare si relatii publice/sunt
desemnate persoane cu atributii de informare si relatii publice.
6.1.3. Compartimentul de informare si relatii publice/Persoanele cu atributii de informare si
relatii publice comunica informatii de interes public ta cerere sau din oficiu si are/au obligatia
sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau,
dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de:

a) dificultatea informatiilor solicitate;

b) complexitatea informatiilor solicitate;

¢) volumul lucrarilor documentare analizate pentru furnizarea informatiilor solicitate;

d) urgenta solicitarii.
6.1.4. In cazul In care durata necesard pentru identificarea i comunicarea informatiei
solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile,
cu conditia ngtiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.
6.1.5. In cazul in care se constatid c& informatiile solicitate exced cadrului legal, refuzul
comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de la
primirea petitiei.
6.1.6. Informatiile de interes public pot fi solicitate si comunicate in format electronic, daca
sunt intrunite conditiile tehnice necesare.
6.1.7. Pentru a facilita redactarea solicitarii,Consiliul Judetean Satu Mare pune gratuit la
dispozitie persoanei interesate formulare-tip cerere de informatii de interes public.
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Acestea sunt afisate pe pagina proprie de internet si sunt distribuite, la cerere, persoanelor
interesate, prin intermediul Compartimentului de informare si relatii publice/Persoanelor cu
atributii de infermare si relatii publice.

6.1.8. Utilizarea formularelor-tip cerere de informatii de interes public este facultativa si nu
poate constitui motiv de refuz al accesului la informatiile publice daca solicitarea este
redactata intr-o altd forma.

6.1.9. Informatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat in
cererea solicitantului, respectiv Tn scris, in format electronic sau pe hartie.

Daca informatiile de interes public solicitate sunt disponibile in format editabil, la cererea
solicitantului, acestea vor fi furnizate si in acest format.

6.1.10. Lipsa semnaturii olografe de pe solicitarea de furnizare a informatiilor de interes

public transmise in format electronic nu poate constitui un motiv de nefurnizare a informatiilor
solicitate.

6.2. Solicitarea in scris a informatiilor de interes public

6.2.1.Solicitarea cuprinde urmatoarele elemente:

a) autoritatea sau institufia publica la care se adreseaza cererea,

b) informatia solicitata, astfel Tncat sa permitd entitatii publice identificarea informatiei de
interes public;

c) numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita
primirea raspunsului.

8.2.2. Pentru informatiile solicitate verbal, functionarii din cadrul Compartimentului de
informare si relatii publice/Perscanele cu atribulii de informare si relafi publice arefau
obligatia sa precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes
public si pot furniza pe loc informatiile solicitate.

6.2.3. Informatile de interes public solicitate verbal se comunicd in cadrul unui program
minim stabilit de Consiliul Judetean Satu Mare care este afigat la sediul acestuia/acesteia si
care este desfasurat in mod obligatoriu in timpul functionarii institufiei, incluzénd si o zi pe
saptamana, dupa programu! de functionare.

6.2.4. In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este
indrumata sa solicite in scris informatia de interes public.

6.2.5. In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele
detinute de Consiliul Judetean Satu Mare costul serviciilor de copiere este suportat de
solicitant, in conditiile legii.

6.2.6 Daca in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind documentele
aflate in posesia Consiliului Judetean Satu Mare aceasta solicitare va fi tratatd ca o noua
petitie.

6.3. Termenele

6.3.1. Termenele pentru comunicarea n scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de
interes public sunt;

a) 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, daca aceasta a fost
identificatd Tn acest termen;

b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului cd termenul de 10 zile pentru comunicarea
informatiei de interes public solicitate nu a fost suficient pentru identificarea informatiei
solicitate;
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c¢) 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul de
10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate;

d) 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate i a motivarii
refuzului.

6.3.2. Termenele se calculeaza de la data inregistrarii solicitarii, insa fara a intra in calculul
termenelor ziua de la care incepe sa curga termenul, nici ziua cand acesta se implineste.
Cand ultima zi a unui termen cade intr-o zi nelucrdtoare, termenul se prelungeste pana in
prima zi lucratoare care urmeaza.

6.3.3. Programul zilnic al Compartimentului de informare si relatii publice/Persoanelor cu
atributii de informare si relatii publice va fi cel al Consiliului Judetean Satu Mare stabilit prin
regulamentul propriu de organizare i functionare, incluzand intr-o zi pe saptaméana si ore
dupa programul de funcfionare.

6.4.Costurile serviciilor de copiere

6.4.1. Accesul la informatfiile de interes public este gratuit.

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

Plata serviciilor de copiere se poate face Tn numerar la casieria institutiei, prin mandat postal,
prin decontare bancara, prin intermediul cardurilor bancare si prin intermediul altor sisteme
de plata, potrivit prevederilor legale Tn vigoare. Compartimentul de informare si relafii
publice/Persoanele cu atributii de informare si relatii publice arefau obligatia sa aduca la
cunostinia publica contul in care se va efectua plata.

6.4.2. Prin costul serviciului de copiere se intelege costul direct al operatiunii tehnice de
copiere a informatiei solicitate pe suport hartie.

Costul serviciului de copiere este aprobat, respectiv actualizat prin actul administrativ nr. .....
al conducatorului Consilului Judetean Satu Mare gi este calculat per pagina {costul serviciului
de copiere nu poate depasi 0,05% din salariul minim pe economie calculat per pagina).

6.4.3. Compartimentul de informare si relatii publice/Persoanele cu atributii de informare si
relatii publice asigurd rezolvarea solicitarilor privind informatile de interes public i
organizarea si functionarea punctului de informare-documentare.

6.4.4. Compartimentul de informare si relatii publice/Persoanele cu atributii de informare si
relatii publice primeste/primesc solicitarile privind informatiile de interes public.

Solicitarea de informatii de interes public este actiunea verbala sau scrisa (pe suport de
hartie sau electronic) prin care o persoana (fizica sau juridica, romana ori straina) poate cere
informatii considerate ca fiind de interes public.

6.4.5. In cazul formuldrii verbale a solicitarii, informafia este furnizatd pe loc, daca este
posibil, sau cu indrumarea solicitantului s& adreseze o cerere in scris.

6.5. Evidente

6.5.1. Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile
de interes public

6.5.2.Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost
formulate, sunt Tinregistrate, de indatad, la Compartimentul de informare si relalii
publice/Persoanele cu atributii de informare si relatii publice, In Registrul pentru inregistrarea
solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.

6.5.3. Dupa inregistrarea cererii, Compartimentul de informare si refatii publice/Persoanele
cu atributii de informare si relatii publice are/au obligatia s& comunice solicitantului, direct sau
electronic la adresa de e-mail furnizatd, data si numarul de inregistrare a cererii. Pentru
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cererile transmise prin postd, numarul de inregistrare va fi comunicat numai la solicitarea
persoanei care a formulat cererea.

6.5.4. Dupa primirea si inregistrarea cererii, Compartimentul de informare si relatii
publice/Persoanele cu atributii de informare si relatii publice realizeaza o evaluare primara a
solicitérii, in urma careia se stabileste daca informatia solicitatd este o informatie comunicata
din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces.

6.5.5. In situatia in care informatia solicitatd este dintre informatiile care se comunica din
oficiu, se asigura de indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest
lucru, precum si sursa unde informatia solicitata poate fi gasita.

La solicitarea expresa a persoanei interesate, informatiile de interes public comunicate din
oficiu vor fi comunicate si in scris, pe suport electronic sau hartie.

6.5.6. In cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunici din oficiu,
solicitarea se transmite compartimentelor competente din cadrul Consiliului Judetean Satu
Mare care detin informatiile solicitate, pentru a verifica dacad solicitarea face obiectul
informatiilor publice.

6.5.7. In cazul in care informatia solicitatd este identificatd ca fiind exceptatd de la accesul
liber la informatie, se asigura, Tn termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului
despre acest lucru.

6.5.8. in situatia in care informatia publica solicitati se afl pe un inscris care contine atat
informatii la care accesul este liber, cat si informatii exceptate de la liberul acces, informatia
publica solicitata va fi comunicata, dupa anonimizarea informatiilor exceptate de la liberul
acces.

6.5.9. Compartimentul de informare si relatii publice/Persoanele cu atributii de informare si
relatii publice are/au obligatia sa identifice si sa actualizeze informatiile de interes public care
sunt exceptate de la accesul liber.

6.5.10. Compartimentul de informare si relatii publice/Persoanele cu atributii de informare si
relatic  publice primeste/primesc de la compartimentele competente din cadrul
ConsiliuluiJudetean Satu Mare raspunsu! la solicitarea primita si redacteaza raspunsul catre
solicitant impreuna cu informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii
solicitarii.

6.5.11. Raspunsul se inregistreaza si se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat,
in termenul legal.

6.5.12. In cazul in care solicitarea nu se Incadreaza in competentele Consiliului Judetean
Satu Mare, in termen de 5 zile de la inregistrare, Compartimentul de informare si relatii
publice/Persoanele cu atributii de informare si relatii publice transmite/transmit solicitarea
catre institutiile sau autoritatile competente si informeaza solicitantul despre acest demers.
Compartimentul de informare si relatii publice/Persoanele cu atributii de informare si relatii
publice fineftin evidenia raspunsurilor si a chitanfelor remise de solicitanti privind plata
costurilor de copiere a materialelor solicitate.

6.6. Puncte de informare

6.6.1.Compartimentul de informare si relatii publice/Persoanele cu atributii de informare si
relatii publice realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare-documentare,
dupa cum urmeaza:

a) asigura publicarea buletinului informativ al Consiliului Judetean Satu Mare , care va
cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu, privind:
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1. actele normative care reglementeaza organizarea $i functionarea Consiliului
Judetean Satu Mare structura organizatorica, atributile departamentelor,
programul de functionare, programul de audienfe al Consiliului Judetean Satu
Mare

2. numele si prenumele persoanelor din Consiliul Judetean Satu Mare si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

3. coordonatele de contact ale Consiliului Judetean Satu Mare, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

4. sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

5. programele si strategiile proprii;

6. lista cuprinzand documentele de interes public;

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

8. modalitatile de contestare a deciziei Consiliului Judetean Satu Mare in situatia n

care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile
de interes public sclicitate;
b) asigurd publicarea Tn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a li-a, a raportului de
activitate al Consiliului Judetean Satu Mare ;
c) asigura disponibilitatea informatjilor comunicate din oficiu pe pagina de internet si la
avizierul Consiliului Judetean Satu Mare precum si in alte modalitati, dupa caz,
d) organizeaza, in cadrul punctului de informare-documentare al Consiliului Judetean
Satu Mare , accesul publicului la informatjile furnizate din oficiu.

6.7. Raportul privind accesul la informatiile de interes public

6.7.1.Compartimentul de informare si relatii publice/Persoanele cu atributii de informare si
relati publice va/vor intocmi periodic Raportul anual de activitate privind accesul la
informatiile de interes public, care va fi adresat conducatoruiui Consiliului Judetean Satu
Mare si va fi facut public cel tarziu la sfarsitul lunii aprilie din anul urmator, care va cuprinde:
a) numarul total de solicitari de informatii de interes public;

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

c) numarul de solicitari rezolvate favorabil,

d) numarul de solicitari respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii
exceptate de la acces, inexistente etc.),

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

f} numarul de solicitari adresate de persoane fizice,;

g) numarul de solicitéri adresate de persoane juridice;

h} numarul de reciamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

i) numarul de plangeri in instanta: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. Tn curs de solutionare;
j) costurile totale ale Compartimentului de informare si relatii publice/Persoanelor cu atributji
de informare si relatii publice;

k) sumele totale incasate pentru servicile de copiere a informatfiilor de interes public
solicitate;

[) numarul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare al entitatii publice;

m) numarul de raspunsuri, defalcat pe termene de raspuns;

n) informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

0) masurile luate pentru imbunatatirea activitatii,
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p} numele si prenumele sefului Compartimentului de informare si relatii publice/Persoanelor
cu atributii de informare si relatii publice.

6.7.2 Activitatea Tn domeniul furnizarii informatiilor de interes public va face obiectul unui
Raport de evaluare anuala, ce va fi Intocmit conform prevederilor HG nr. 478/2016 pentru
modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public. (conform anexei 3 din actul normativ, model
anexa 4 la procedura)

6.8. Documente utilizate

1. Lista si provenienta documentelor utilizate

2. Formulartip pentru cererea de informatii de interes public, asigurat de catre
Compartimentul specializat de informare si relatii publice/Persoanele cu atributii de
informare si relatii publice si intocmita de solicitant;

3. Registrul pentru inregistrarea solicitarilor gi raspunsurilor privind accesul la informatiile
de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes
public — organizat la nivelul Compartimentului specializat de informare si relatii
publice/Persoanelor cu atributii de informare si relatii publice;

4. Scriscare de raspuns la cerere — intocmitd de Compartimentul specializat de
informare si relatii publice/Persoanele cu atributii de informare si relatii publice;

5. Raportul periodic de activitate — intocmit de Compartimentul specializat de informare
si relatii publice/Persoanele cu atributii de informare si relatii publice.

6.9. Continutul si rolul documentelor utilizate

6.9.1. Formular-tip pentru cererea de informatii de interes public — contine informatiile publice
solicitate;

6.9.2. Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile
de interes public — contine informatii privind gestionarea procesului de acces la informatii de
interes public;

6.9.3. Scrisoare de raspuns la cerere — contine informatiile de interes public solicite;

4. Raportul periodic de activitate — contine date privind asigurarea accesului la informatiile de
interes public.

6.10. Circuitul documentelor

6.10.1. Formularul-tip pentru cererea de informaiii de interes public este completat de
solicitant si Tnregistrat in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind
accesul la informatjile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii
de interes public;

6.10.2. Scrisoarea de raspuns la cererea de solicitare a informatiilor de interes public este
intocmitd de catre Compartimentul specializat de informare si relatii publice/Persoanele cu
atributii de informare si relatii publice si este transmisa solicitantului de informatii publice;
6.10.3. Raportul periodic de activitate — prezinta numarul cererilor inregistrate intr-un an
privind accesul la informatiile de interes public, precum si modul de solutionare al acestora.

6.11. Resurse necesare

6.11..1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare solutionarii cererilor de solicitare a informatiilor de interes
public sunt: calculatoare personale, copiatoare, birouri, rechizite si alte bunuri .
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6.11.2. Resurse umane

Resursele umane necesare solutiondrii cererilor de solicitare a informatiilor de interes public
sunt: Compartimentul specializat de informare si relatii publice/Persoanele cu atributii de
informare si relafii publice, Comisia de monitorizare, conducerea entitatii publice, salariatii.
6.11.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare solutiondrii cererilor de solicitare a informatiilor de interes
public sunt stabilite prin bugetul entitatii publice.

6.12. Modul de lucru
6.12.1. Pentru planificarea operatiunilor si actiunitor pentru derularea activitatii privind
solutionarea cererilor de solicitare a informatiilor de interes public se va proceda la:

a) Organizarea Compartimentului de informare si relatii publice/desemnarea persoanelor
cu atributii de informare si relatii publice;

b) Organizarea Registrului pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la
informatii de interes public;

c) Raportarea periodica a activitatii derulate.

6.12..2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

a) . Primirea si inregistrarea cererii de informatii de interes public;

b) . Evaluarea tipului de informatie de interes public solicitat;

¢). Solutionarea cererii de solicitare a informatiilor de interes public;

d.) Transmiterea scrisorii de raspuns la cererea de solicitare a informatiilor de interes
public;

e) Intocmirea, aprobarea si publicarea Raportului periodic de activitate, care prezinta
numarul cererilor inregistrate intr-un an privind accesul la informatiile de interes public,
precum si modul de solutionare al acestora.

fy Verificarea rezultatelor activitatii privind solutionarea cererilor de solicitare a
informatiilor de interes public

g) Organizarea Compartimentului specializat de informare si relatii publice/desemnarea
persoanelor cu atributii de informare si relatii publice

h) Organizarea Registrului pentru inregistrarea solicitérifor si raspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la
informatii de inferes public.

6.13. Indicatori de evaluare
6.13.1.Numarul scrisorilor de raspuns la cererile de solicitare a informatiilor de interes public /
Numarul solicitarilor de informatii de interes public x 100

6.14. Responsabilitati cu privire la derularea procedurii

Pas | Responsabil(i) Descriere Timp | Termen Riscuri
alocat* *

I. ORGANIZAREA COMPARTIMENTULUI DE INFORMARE $I RELATII PUBLICE
SAU DESEMNAREA PERSOANELOR CU ATRIBUTII DE INFORMARE SI RELATII
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Consiliul Jude;eén
Satu Mare

Procedurs documentata
operationala (PDO) la CJSM,
privind solutionarea cererilor

de solicitare a informatiilor de
interes public COD PDO 163-01

Editia |

Revizia 2

Data aprobarii

Pas | Responsabil(i) Descriere Timp | Termen Riscuri
alocat* ok
PUBLICE
Conducétorul Analizeazd complexitatea Compartimentul de
1. entitdtii publice | activitétii de informare internd informare si relatii

si externa si dispune
organizarea unui Compartiment
de informare si relatii publice
sau desemnare unor persoane cu
atributii de informare si relatii
publice.

publice nu este
dimensionat
corespunzator.

I1. ASIGURAREA LIBERULUI ACCES LA INFORMATII PUBLICE

1. Compartimentul
de informare si
relatii publice/
Persoanele cu
atributii de
informare si
relatii publice

Intocmeste Registrul pentru
inregistrarea solicitérilor si
raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public si
pentru gestionarea procesului
de acces la informatii de
interes public.

Asigurd gratuit formulare-tip
cerere de informatii de interes
public.

Furnizeaza pe loc informatiile
solicitate verbal, daci
informatiile solicitate fac parte
din categoria informatiilor
comunicate din oficiu.

Nu sunt asigurate
gratuit formulare-tip
cerere de informatii
de interes public.

III. ORGANIZAREA EVIDENTEI CERERILOR SI A SCRISORILOR
DE RASPUNS LA CERERILE DE SOLICITARE '
A INFORMATIILOR DE INTERES PUBLIC

1. Compartimentul
de informare si
relatii publice/
Persoanele cu
atributii de
informare si
relatii publice

Primeste  solicitirile privind
informatiile de interes public.

Dateazi si inregistreaza imediat
cererea privind solicitarea
informatiilor publice.

Intocmegste scrisoarea de
rispuns la cererea de solicitare a

informatiilor de interes public si

Nu este constituita
evidenia cererilor gi
raspunsurilor privind
accesul la
informatiile de
interes public si nu
se poate intocmi
Raportul anual de
activitate privind
accesul la informatii
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Pas | Responsabil(i) Descriere Timp | Termen Riscuri
alocat* k¥

o transmite solicitantului,

Constituie evidenta cererilor si
rdspunsurilor privind accesul la
informatii de interes public prin
completarea Registrului
cererilor gi rdspunsurilor privind
accesul la informatiile de

interes public.

de interes public.

IV. ELABORAREA RAPORTULUI ANUAL DE ACTIVITATE
PRIVIND ACCESUL LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC

1. Compartimentul | Intocmeste anual Raportul de Raportul anual de
de informare si activitate privind accesul la activitate privind
relatii publice/ informatiile de interes public. accesul la
Persoanele cu informatiile de
atribufii de Transmite Raportul de activitate interes public nu este
informare i privind accesul la informatiile intocmit.
relatii publice de interes public conducatorului

entitdtii publice in vederea
aprobdrii.
Transmite Raportul de activitate
privind accesul la informatiile
de interes public organului
ierarhic superior In vederea
centralizrii si publicérii in
Monitorul Oficial al Romaéniei,
Partea a Ill-a.
Intreprinde misurile de afisare
pe pagina de internet a entitatii
publice a Raportului de
activitate privind accesul la
informatiile de interes public.
7.  Responsabilitati
Nr. Activitati Numele si Functia Data | Semnatura
crt. prenumele
1 2 4 5

1.1. | Elaboreaza Erdei Dorel Consilier S A

1.2. Verifica Pircélab Oana Director DAPL

1.3. | inregistreazd | Szabd Edith | Secretariat tehnic al Comisiei
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Verifica Colodeiciuc de monitorizare
Modifica Doina
Completeaza Chedea
Antonia

Monica Stancu

1.4.| Analizeazd | (Conducatorii Comisia de monitorizare
Modifica din primul
Completeaza esalon)
1.56.| Avizeaza Rus loan Presedinte Comisie
Monitorizare
1.6. Aproba Pataki Csaba Presedinte CJSM
1.7. | Pastrareaza | Szabd Edith | Secretariat tehnic al Comisiei
Claseaza Colodeiciuc de monitorizare
Arhiveaza Doina
Chedea
Antonia

Monica Stancu

8. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Editia, revizia / Numarul Descrierea modificarii Avizul (semnatura )
crt. data paginii unde s- presedintelui CJSM /
a modificat conducatorului
compartimentului
1 2 3 4
8.1. | Editia | / Revizia 0 X X
Data.............
8.2. | Editia | / Revizia 1 1-22 Conform OGG 600/2018
Data ............
8.3. | Editia | / Revizia 2 | 1-22 -Conform noului sistem de
Data............. codificare al PDO a CJSM;

-Conform 0.U.G. Nr.
57/2019 din 3 iulie 2019
privind Codul administrativ;

Editia | / Revizia ...
Data.........

Editia Il / Revizia 0
Data .............

9. Formular de analiza a procedurii

Nr. Scopul Data | Compartiment Observatii Numele si | Semna-
crt. difuzarii | primirii prenumele tura
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1 9 4 5
9.1. | consultare Presedinte Pataki
(postare CJSM Csaba
in CJ
Trafic)
9.2. | consultare Presedinte Rus loan
(postare Comisie de
in CJ monitorizare
Trafic)
9.3 | consultare Secretariat Szabo
(postare CM Edith
in CJ Colodeiciuc
Trafic) Doina
Chedea
Antonia
Monica
Stancu
9.4 | consultare Secretar Crasnai
(postare General al Mihaela —
inCJ Judetului Elena -
Trafic) Ana
9.5 | consultare Administrator Nagy
(postare public al Szabolcs
inCJ judetului
Trafic)
9.6 | consultare Cabinet Cosarca
(postare Presedinte Stefan
inCJ
Trafic)
9.7 (postare Compartiment Pop Silaghi
in CJ Audit Intern Renata
Trafic)
9.8 | consultare Serviciul Bija Tania
(postare Resurse
inCJ Umane si
Trafic) Salarizare
9.9 | consultare Directia Hadady
(postare Economica Eva Katalin
inCJ
Trafic)
9.10 | consultare Directia Mindrut
(postare Juridica Marius
in CJ Vasile
Trafic)
9.11 | consultare Serviciul de Nagy
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(postare Coordonare si Brigitta
inCJ Cooperare Monica
Trafic) institutionala
9.12 | consultare Directia de Dragos
(postare Achizitii Mihaela —
inCJ Publice Alina
Trafic)
9.13 | consultare Directia Pircalab
(postare Administratie Qana —
inCJ Publica Dana
Trafic) Locala
9.14 | consuitare Directia Seres loan
{postare Tehnica Bura
inCJ Angeia
Trafic)
9.15 | consultare Directia Gyure
(postare Arhitect Sef Rotariuc
inCJ Noémi
Trafic) Andrea
9.14 | consultare Directia Stern
(postare Dezvoltare Felicia
in CJ Regionala Cristina
Trafic) Roman
Luminita
9.16 | consultare Serviciul Boer Adam
{(postare Salvamont
in CJ
Trafic)
10. Formularul de distribuire/difuzare
Nr. Compartiment Numele si | Data | Semnatura Data Data intrarii
crt. prenumele | primirii retragerii in vigoare a
editiei/reviziei noit
inlocuite editii/revizii
2 4 5 3]
1.4 DAPL — Comp. Tuns
Inf. Rel. Publ. Gest. Vasile
Documentelor
11.16 CJ — Trafic, Acces
sectiunea pentru toti
Secretariat SCIM angajatii
CJSM
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documentata
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Revizia 2

Data aprobarii

11. Anexe, inregistrari, arhivari, diagrama de proces

Nr.
Anexa

Denumirea Elaborat

anexei

Aprobat

Difuzare

Arhivare

Loc

Perioada

Alte
elemen
te

0

1 2

3

5

6

7

8

1.

Procedura Erdei
Documentata Dorel
operationala) PDO

Pircalab
Oana

Fizic -
exemplarul
original la
Secretariat
ul tehnic
Electronic -
in folderul
CJ - Trafic,
sectiunea
Secretariat
SCIM

Anexe - Diagrama
proces PDO

Pircélab
QOana

Fizic -
exemplarul
original la
Secretariat
ul tehnic
Electronic -
in folderul
CJ - Trafic,
sectiunea
Secretariat
SCIM
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Anexa 1:

Formular-tip cerere de informatii de interes public
................................................................. (Entitatea publica)
SeIUVAAIESA ... .o
Data ............ccoooin,

Stimate domnule/Stimata doamna ...............cccoee i, ,

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare. Doresc sa primesc o
copie de pe urmatoarele documente (petentul este rugat sa enumere cat mai concret

documentele sau informatiile solicitate): ..............cooooii i

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate:

Pe e-mail, la adresa
Pe e-mail, in format editabil, [a adresa
Pe format de hartie, la adresa

Sunt dispus sa platesc costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate

(daca se solicita copii in format scris).

Va muliumesc pentru solicitudine,

semnatura petentului (optional)

Numele si prenumele petentului ...

Adresa la care se solicita primirea raspunsului/E-mail........................
Profesia (0ptional) ...
Telefon (Optional) ...
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Anexa 2:

Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul
la informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces

la informatii de interes public

REGISTRUL

pentru inregistrarea solicitarilor gi raspunsurilor privind

accesul la informatiile de interes public si pentru gestionarea

procesului de acces la informatii de interes public

Nr.si | Modalita = Numele si | Perso | Informati | Domen

Natura Modul de

Iui *3) *4)

data tea de prenumele ana ile iul de | rispunsu | comunicare
cererii | primire a | solicitantul | fizic&/ | solicitat | interes
cererii ui Perso e *2)
*1) and
juridic
a

Term
en *5)
(zile)

Nr. gi
data
raspun
sului

*1) Verbal/Electronic/Supaort hartie

*2) * Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc.)
* Modul de indeplinire a atributiilor entitatii publice
* Acte normative, reglementari
* Activitatea liderilor entitatii publice
* Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001
* Altele (cu mentionarea acestora)

*3) Solutionata favorabil/Informatie exceptata/Redirectionata/Alte motive (precizare)

*4) Verbal/Electronic/Suport héartie

*5) 5 zile/10 zile/30 de zile/termen depasit
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Anexa 3 Scrisoare de raspuns la cerere

De la: v sessesseennennens (ENititatea publicd)
Sediul/Adresa ....coooveeevviiiiiiic e

Numele si prenumele petentului ..o,
AdIESA (o

Stimate domnule/Stimata doamni .....coveeeees veresrrsasssssessrerrnnaneny

In urma cererii dumneavoastri nr. ........... din data de ..o, , prin care, conform Legii nr,
54472001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare, solicitati o copie de pe urméatoarele documente:

1. Vi trimitem, in anexa la prezenta scrisoare, informatiile solicitate.

2. V& informam cd informatiile solicitate nu au putut fi expediate Tn termenul initial de 10 zile din
cauza complexitdtii acestora, urméind sd véd parvind in termen de 30 de zile de la data inregistrarii
cererii dumneavoastra.

3. V& informdm ci pentru rezolvarea cererii dumneavoastri, intrucit institufia noastrd nu detine
informatiile la care facefl referire, solicitarea dumneavoastrd a fost redirectionatd citre
..................... (institutia/autoritatea publicd competent), de unde urmeazi s primiti rdspuns.

4. Vi informam ca informatiile solicitate nu se incadreaza in categoria informatiilor de interes public,
fiind exceptate de la accesul liber al cetafenilor.

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

Dupa plata serviciilor de copiere a documentelor solicitate la casierie, in contul de trezorerie
................... (al entitatii publice) sau prin transfer bancar in contul .......c.cccoveevieveiennrirnenennn, VA rugam
si va prezentati pentru inménarea documentelor solicitate.

Cu stima,

(Numele si semnétura functionarului)
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