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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA
EDITIEI SAU DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE:
Nr, | Elemente privind
crt. responsabilii/ Numele §i Functia Data Semniitura
Operafiunea prenumele
1 2 3 4 E
1.1. | Elaborat Budu Florina Alina Referent 16-09.24 o
Popescu Elena Referent 0984 .
1.2. [ Verificat Zamfir Vasile Cons. Juridic //G 089k
Matinc Iulian Cons. Juridic |4 &f M
1.3. | Aprobat Dr. Fricatel Vladimir Manager
interimar 6 0 g a&r.
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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

Data de la care se

Nr. Editia/revizia in Componenta Moda.ll'.ra'.cea aplicd prevederile
crt. cadrul editiei revizuita e editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 -
2.1. | Editia 1

2.2. | Revizia 1

2.3. | Revizia 2
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU,
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Scopul Exem- Cempar- . Nume si Data
Crt. | difuzarii | plarnr, timent anctm prenume primirii Semntura
1 2 3 4 5 6 7 .
3.1. | Aprobare 1 Comitet Manager Dr. Vladimir
Director interimar Fricéatel //J 09 "24 ’
3.2. | Informare/ 1 Comitet ~ | Director Ec. /
Aplicare Director Financiar Gorgovan ﬂ 57? & Jr
| | Contabil | Bimnca 1,740l
3.3. | Informare/ 1 | Comitet Director . Dr. Toma. ( ¥‘ Q. @f
Aplicare ' Director | Medical Florin | '
3.4. | Informare/ 1 ' Director de | Canti Bine
Aplicare Tngrijiri Tulian /ﬂi 0). 2
' , 1 __ Budu Alina | /¢ aﬂj',,?/
3.5. | Aplicare Compartim | Referent Florina
: ent Relatii Popescu /
cu Publicul Elena /K 0F %
3.6. | Aplicare 1 Compartim. | Consilier Zamfir : y
Juridic Juridic Vasile / 6- 09202 /
' Matinci
Tulian /@@Jﬁ}q
3.7. | Aplicare i Comisia de | Presedinte
| Disciplind
3.8. | Aplicare 1 Consiliul Pregedinte Dr. Petrescu
i Etic Mihai Radu >
3.9. | Arhivare- 1 SMCSM Sef serviciu | Istrate Ioan [ \0.©J2a¥
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4. SCOPUL

4.1. Scopul procedurii vizeazi stabilirea regulilor de desfasurare a activitatii de solutionare a
petitiilor, solicitirilor de interes public, intrebdrilor si interpeldrilor, respectiv: primirea,
inregistrarea §i comunicarea rezultatelor persoanelor fizice/juridice sau institutiilor
publice/private solicitante.

4.2. Prezenta procedurd stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea controlatd a
corespondentei privind petitiile, reclamatiile §i comunicarea informatiilor de interes public in
cadrul Spitalului Judetean de Urgenta Slobozia.

4.3. Prin Procedurd se urméreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica in cadrul compartiment de Relatii cu Publicul.

5.2. Procedura este intocmita in scopul prezentarii circuitului documentelor privind solutionarea
petitiilor/reclamatiilor §i a informatiilor de interes public, atdt pentru cele intrate din exterior, cat
si pentru cele din oficiu.

5.3. La procedurd participa Managerul, Compartimentul R.P, Compartimentul juridic, Comisia
de disciplind, Consiliul Etic, conform cu atributiile care le revin in primirea sau emiterea de
documente.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Regulamentul Parlamentului European i Consiliului Uniunii Europene nr. 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul Genera! de Protectie
a Datelor);

6.2. Legea nr. 180/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Pralementului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul General de Protectie a Datelor);

6.3. SR EN ISO 9001:2001;

6.4. Manualul Calitatii;

6.5. Constitutia Romaniei;

6.6. Legea nr. 35/1997 privind organizarea §i functionarea institutiei Avocatului Poporului.
republicati;

6.7. Legea privind reforma in domeniul sanatitii nr. 95/2006 cu modificdrile si completarile
ulterioare;

6.8. Ordonanta nr. 27 din 30.01.2002 privind reglementarea activititii de solutionare al petitiilor;
6.9. Legea nr. 233/23.04.2002 pentru aprobarea O.U.G nr. 27/2002 privind reglementarea
activititii de soluticnare al petitiilor;
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6.10. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public;

6.11. Hotéaréarea nr.123/07.02.2002 pentru Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatii de interes public;

6.12. Ordin M.S. nr. 1502/2016 pentru aprobarea componentei si a atributiilor Consiliului de
Etica ce functioneaza in cadrul spitalelor ;

6.13. HG nr. 1344/31.10.2017 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplina - abrogata;

6.14. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd cu modificarile §i completirile
ulterioare;

6.15. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente, aprobate
de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi 217/23 mai 1996 - capitolul II. A
Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente — Evidenta documentelor;

6.16. Regulamentul de Ordine Interioara al SJUS;

6.17. Regulamentul de Organizare si Functionare al SJUS.

7. DEFINITII SI PRESCURTARI

7.1 SJUS — Spitalul Judetean de Urgenti Slobozia
7.2 CRP - Compartiment de Relatii cu Publicul
7.3 Comp. — Compartiment

7.4 Cons. Etic — Consiliul Etic

7.5 Com. Disciplina — Comisia de Disciplina

7.4 Lg— Lege

7.5 OUG - Ordonanta de Urgenta

8. DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE

in cadrul SJUS functioneaza Compartimentul de Relatii cu Publicul unde se primesc, se
inregistreaza reclamatii/petitii si se formuleaza raspunsuri cétre petitionari si, totodati, se pun la
dispozifie informatii de interes public, conform Legii nr. 544/2001.

Referentul din cadrul Compartimentu! R.P. asigurd comunicarea cdtre autoritiile,
institutiile publice si persoanele interesate a dispozitiilor managerului institutiei, in conditiile
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si a Hotararii
nr. 123/07.02.2002 pentru Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatii de interes public.

Prin petitie se infelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in scris
ori prin postd electronicd, pe care un cetdfean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa
autoritafilor gi institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice descentralizate ale
ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor si societdtilor nationale, societatilor
comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor autonome, denumite in continuare
autoritati si institutii publice.
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SJUS are obligatia s@ comunice din oficiu urmétoarele informatii de interes public, sau
la cerere conform legislatiei in vigoare.

a) actele normative care reglementeazd organizarea §i functionarea autoritdfii sau
institutiei publice;

b) structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autoritdtii sau institutiei publice;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si
ale finctionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritdtii sau institutiei publice, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzdnd documentele de interes public;

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

i) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considera vitimata iIn privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.

9. SOLUTIONAREA PETITIILOR / RECLAMATIILOR SI INFORMATIILOR
DE INTERES PUBLIC

Compartimentul de Relatii cu Publicul, dupa aplicarea pe documentul fizic de citre
managerul unitdfii sanitare a rezolutiei de solutionare si desemnarea serviciului/compartimen-
tului/biroului care va solutiona lucrarea, va proceda la predarea petifiilor pe care este aplicati
rezolutia de cétre managaer cétre servicile/compartimentele/birourile de specialitate, in functie de
obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului si totodata este obligat si
urmdreascd soluticnarea si redactarea in termen a raspunsului.

Petiiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare de citre
compartimentul R.P. al SJUS, urménd ca petifionarul si fie instiintat despre aceasta.

In cazul unor cereri, petitii, reclamatii primite pe adresa de e-mail care NU contin date de
identificare ale solicitantului/petitionarului/reclamantului, Comaprtimentul R.P. se va transmite o
solicitare standard, direct pe e-mail la adresa de la care s-a primit cererea, petitia, reclamatia, prin
care se va solicita date suplimentare de identificare ale celui care a formulat si transmis
cererea/petitia/reclamatia. In cazu! in care NU se va primi rdspuns, acestea se vor clasa in
coformitate cu prevederile art. 7 din O.U.G. nr. 27/2002.

De asemenea, in situatia in care cererile, petitiile, reclamatiile contin injurii, expresii
licentioase, exclusiv imagini fara text sau trimiteri la diverse linkuri, acestea se claseazi de citre
Compartimentul R.P., dupi ce au fost inaintate managerului unititii sanitare.

S.J.U.S are obligajia sd comunice petitionarului, in termen de 30 de zile de la data
Inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent daci solutia este favorabila sau nefavorabila.

Pentru solutionarea petitiilor transmise, de la alte autorita{i sau institutii publice, termenul
de 30 de zile curge de la datp inregistririi petitiei la autoritatea sau institutia publici competenta.
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in situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o informare §i o cercetare mai
amdnuntita, conducdtorul unitafii poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile, cu notificarea
prealabild a petentului.

in cazul in care un petitionar adreseazd mai multe petitii, sesizind aceeasi problema,
acestea se vor conexa, petentul urmind sd primeascd un singur rdspuns care trebuie sa facad
referire la toate petitiile primite.

Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petific de la acelasi petifionar ori de
la o autoritate sau institutie publicd gresit sesizatd, cu acelasi continut, aceasta se claseazi, la
numdrul initial faicandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane,
aceasta nu poate fi solufionata de persoana in cauzi sau de catre un subordonat al acesteia.

Circuitul acestor documente i acte trebuie si fie unul planificat si trasabil.

Responsabil de proces: Referent din cadrul comp. RP

Date de intrare ale procesului:
Documentele care constituie corespondenta externd a Spitalului Judetean de Urgenta
Slobozia.

Date de intrare/ iegire ale procesului:

R 2 - Registrul de reclamatii/ petitii ;

R5 - Registrul de intrare-iegire privind liberul acces la informatii de interes public -
Legea nr. 544/2001).

Primirea gi inregistrarea documentelor in cadrul comp. R.P.:

Reclamatiile/Petitiile, solicitdrile informatiilor de interes public adresate SJUS, prin
postd, fax, email sau direct de la cetdfeni, se inregistreazd in cadrul CRP, in registrul
corespunzitor, urméind a se depune in format fizic in mapa managerului spre a fi aplicatd o
rezolutie §i un termen de predare a documentelor si apoi vor fi distribuite persoanelor care au
atributii legale pentru a le solutiona, pe semndturd in condica de repartizare a documentelor

Anexele 1,2,3,4,5 sunt parte integranta din prezenta procedura .

Toate actele care privesc aceeasi problemd, se conexeazd la primul act inregistrat,
numarul primului act fiind numarul de baza, care determina locul de arhivare al intregii lucrari.

Documentele se inregistreaza de catre personalul compartimentului RP, cronologic,
incepand cu 1 ianuarie §i termindnd cu 31 decembyie al fiecdrui an, se completeazi corect, nu se
lasd rubrici goale in registre se tine evidenta cererilor formulate in scris, pentru eliberarea actelor
solicitate, eliberdnd solicitantului o confirmare scrisd si se urmdreste in permanentd daci
documentele se incadreaza in termenul de raspuns.

Documentele care se inregistreaza cét si raspunsurile vor purta numarul de inregistrare al
documentului si se Tnainteaza solicitantului.
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Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeazi pe dosare conform nomenclatorului si se
predau la Arhiva in al doilea an dupa constituire.

Predarea documentelor !a Arhiva se face pe baza de inventare intocmite in trei exemplare
pentru documente nepermanente si in patru exemplare pentru documente permanente.

Este interzisa circulafia actelor neinregistrate.

Semnarea documentelor

Toate documentele intocmite de personalul CRP pentru a fi transmise petitionarilor sau
solicitantilor, vor fi semnate de cadtre managerul S.J.U.S si de cdtre persoana responsabila
desemnata de acesta sa solutioneze cererea/reclamatia/solicitarea.

Toate documentele si. inregistrarile acestei proceduri se arhiveaza conform normelor

legale.

10. RESPONSABILITATI

Managerul SJUS

Conducdtorii autoritdfiior §i institutiilor publice sunt direct rdspunzitori de buna
organizare §i desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor ce le sunt
adresate, precum si de legalitatea solutiilor §i comunicarea acestora in termenul legal, dar si a
informatiilor de interes public.

Asigurd resursele necesare desfasurdrii activitatilor in cadrul procedurii.

Referentul din cadrul CRP

Inregistrarea si repartizarea petitiilor/reclamatiilor/solicitarilor de informatii
solutiondrii lor se face de catre Comp. RP. Dupi avizarea managerului si stabilirea unui termen
de raspuns de minim 15 zile, acestea se inmaneazi cu adresa de inaintare, conform anexei nr. 7
la prezenta procedurd operafionald sefului compartimentului reclamat/serv./sectiei/laborator/
UPU/Comisiei de Disciplina/Consiliului Etic pentru a se oferi un punct de vedere/nota
explicativa sau pentru a oferi informatiile solicitate, in vederea respectérii termenului de rispuns
si incadrarea in termenul legal.

In situatia in care nu se respecta termenul de raspuns, de 15 zile, pentru solutionarea
reclamatiei/petitiei/informatiilor, Comp. R.P solicita motivul pentru care nu s-a rispuns in
termenul stabilit de manager, persoanelor /comisiei/consiliului unde a fost repartizata lucrarea,
conform anexei — 8.

Analizeazi cererile de furnizare a informatiilor publice si dispune cu privire la caracterul
acestora — comunicate din oficiu, furnizabile la cerere sau exceptate de la liberul acces - si ia
mdsuri pentru rezolvarea solicitdrilor conform normelor in vigoare si transmite raspunsul citre
solicitant, in termenul legal;

Analizeaza petitiile inregistrate gi verifica incadrarea in termen cu privire la modul de
solutionare, de redactare a raspunsului, conexate sau clasate sub coordonarea managerului;

Referentul din cadrul comp. R.P. este obligat sd redacteze rdspunsul si sid expedieze
raspunsul cdtre petifionar si se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor. In raspuns se va

-

in vederea
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indica, in mod obligatoriu, temeiui legal al solugiei adoptate. Raspunsurile cétre petitionari/solici-
tanti vor purta semndtura managerului §i a persoanei desemnatd de acesta si solutioneze
cererea’/reclamatia/solicitarea.

Semestrial comp. R.P. analizeazi activitatea proprie de solutionare a petitiilor, a
informatiilor de interes public. intocmind un raport de evaluare, raport vizat de citre managerul
unitatii.

Anual, referentul din cadrul Comp. R.P. intocmeste un raport de evaluare implementarea
Legii nr. 544/2001 conform Anexei 7 a prezentei proceduri, raport ce va fi inaintat managerului
spre avizare.

Obligatiile referentului din cadrul CRP

Gestioneazi §i raspunde pentru lucrarile nou intrate si inregistrate pani la predarea lor pe
condica de predare-primire responsabilului desemnat de managerul unititii sanitare care se va
ocupa de solufionarea acesteia, asigurandu-se ca semneaza de primire.

Asiguré transmiterea, completd si corectd, pe adresa de email, fax sau prin Posta Militara,
Posta Roménd, prin scrisoare recomandatd cu confirmare de primire cdtre petent. a tuturor
adreselor de raspuns intocmite gi aprobate in cadrul solutionarii lucririlor repartizate.

Gestioneazi intrega lucrare si raspunde de aceasta pana la predarea acesteia pe condica de
predare-primire responsabilului de lucrare desemnat de managerul unititii sanitare, in vederea
arhivarii.

Respectd obligatiile ce decurg din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sinitatea in
muncd, art. 22 i art. 23;

Respectd obligatiile ce decurg din Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor;

S@ cunoascd si sd respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile
in activitatea depusi;

Sé participe activ la realizirile obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul
de calitate si a obiectivelor specifice locului de munci.

Respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, regulamentului intern,
Codul de conduita, cét si procedurile de lucru privitoare la postul siu;

Respectd confidentialitatea datelor cu care intrd in contact, conform Legii nr. 677/2001;

Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

Se preocupd de dezvoltarea profesionala prin studiu individual sau alte forme de educatie
continud, conform cerintelor postului;

Constituie abatere disciplinard §i se sanctioneazd potrivit prevederilor legislatiei muncii,

urmétoarele fapte:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, si a informatiilor de interes public
prevazute de legislatie si de prezenta procedura;

b) interventiile sau stiruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

¢) primirea direct de la petifionar a unei petitii, in vederea rezolvirii, fird si fie
inregistrata si fird sa fie repartizati de gseful compartimentului de specialitate.
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0 1] 2 3 4 5 8 | s
1. | Personal CRP E
2. | Consilier Juridic \%
3. | Manager A
4. | Conform pct. 3 Ap.
5. | SM.C.S.M. Ah.
10. ANEXE
Nr. Denumirea Elaborator | Aprobat Nr. de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare foc perioa
da
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Model - Manager 1 Tot personalul | Toate 5 ani*
Formular-tip implicat structurile
cerere de SJus
informatii de
interes public
2 | Model - Manager 1 Tot personalul | Toate 5 ani*
Reclamatie implicat structurile
administrativa (1) SJUS
3 | Model - Manager 1 Tot personalul | Toate 5 ani*
Reclamatie implicat structurile
administrativi (2) SJUS
4 | Model - Scrisoare Manager 1 Tot personalul | Toate 5 ani*
de raspuns la implicat structurile
cerere SJUS
5 | Model - Raspuas Manager H Tot personalul | Toate 5 ani*
la reclamatie implicat structurile
SJUS
6 | Model - Registru Manager 1 Tot personalul | Toate 5 ani*
pentru implicat structurile
inregistrarea SJus
solicitarilor si
rdspunsurilor
privind accesul la
informatiile de
interes public si
pentru gestionarea
procesului de
acces la informatii
! de interes public
I 7 | Model inaintare Manager 1 Tot personalul | Toate 5 ani*
reclamatiei implicat structurile
persoanelor SJUS
desemnate pentru
analiza
8 | Model Manager 1 Tot personalul | Toate 5 ani*
necomunicare implicat structurile
raspuns reclamatii SJUS
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& | Model - Registru Manager Tot personalul | Toate 5 ani*
reclamatii implicat structurile
administrative si SJUS
plangeri in
instanta
9 | Model - Raport de Manager Tot personalul | Toate 5 ani*
evaiuare a implicat structurile
implementirii SJUS
Legii nr. :
544/2001
10 | Lista cu structurile Manager Tot personalul | SMCSM 5 ani*
in care se difuzeazi implicat
PO
11 | Lista cu persoanele Manager Tot personalul | Toate 5 ani*
care au luat la implicat structurile
cunostinti PO SJUS
12 | PV instructaj Manager Tot personalul | SMCSM 5 ani*
implicat

Nota: * Termenul de arhivare se refera la pericada de timp in care se pastreaza editia/revizia
PO la nivelul spitalului, la iegirea acesteia din uz (respectiv de la momentul in care PO nu mai are
aplicabilitate in sectie/serviciu si a fost anulata sau inlocuita cu alta. Pe durata in care isi produce
efectele in compartimentul in care a fost difuzatd, PO va fi pastrati la nivelul structurii respective,

personalul interesat avdnd acces neingridit la informatiile si reglementarile din document.
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Model - Formular-tip cerere de informatii de interes public

Denumirea autoritatii sau institutiei publice .................
Sediul/Adresa .........ccceeeeveereevervenrennen
15,1 (R N

Stimate domnule/Stimati doamna ...........coveeennnne. ;

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile i completérile ulterioare. Doresc si primesc o
copie de pe urmdtoarele documente (petentul este rugat si cnumere cat mai concret documentele
sau informatiile solicitate): .................

Doresc ca informatiile solicitate si imi fie furnizate:

[Pe e-mail, la adresa ............................
Pe e-mail in format editabil: ......... la adresa .............
[Pe format de hértie, la adresa ..............ccoooooererereees I |

.....................................................................

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

Vi multumesc pentru solicitudine,

semnatura petentului (optional)

Numele si prenumele petentului .......cooeevveveerereverereennann,

Adresa la care se solicitd primirea raspunsulvi/E-mail .............
Profesia (optional) ..........cceevrvvvieviivrceccrinisreinnen,

TeleTon (RpHONaLY ... mmisssmsnsossiig
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Anexa 2

Mode! - Reclamatie admimstrativi (1)
Denumirea autoritafii sau institutiei publice .............cco.......
T
DI S i mi

Stimate domnule/Stimatd doamna ..........cco.eeeeeereieieeeirnsrenny

Prin prezenta formulez o reclamatic administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completirile ulterioare, intrucat

la cererea nr. .......... din data de ............... am primit un rdspuns negativ, la data de .....................,
L O (completati numele respectivului ﬁmcponar)
Documentele de interes public solicitate erau urmitoarele: ......................

Documentele solicitate se incadreazd in categorie informatiilor de interes public, din
uopiloarele. COMBIABIBIIE: ... i s st aronssenssmionssmonssnesbunss

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

Vi mulfumesc pentru solicitudine,

.................................
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Anexa 3

Model - Reclamatie administrativa (2)
Denumirea autoritéfii sau institutiei publice ............cc....,
Sediul/Adresa .........ccoeveerneriirereenisernrnesesesssseseses
IIBRD. oiiirmeiinmsnsasaviassedvn isasinsesssisiismimssiinsnasss

Stimate domnule/Stimata doamnai ........... e :

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativi, conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, intrucét

la cererta B oo QR MR A€ i nu am primit informatiile solicitate in
termenul legal, stabilit de lege.
Documentele de interes public solicitate erau urmétoarele: .............covvvnce.

Documentele solicitate se incadreazi in categoria informatiilor de interes public, din
urmétoarele considerente: ....................

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

Vi multumesc pentru solicitudine,

{semnitura petentului)

Numele si adresa petentuluti .............ccvvvennne.
ALCEA ...ovuyrsrssinesivonsessirasasissssiassnsasins
TOITIOIL 1. cirrsiasnivusmmosusarssspsnsisonsscsssinss
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Anexa 4
Model - Scrisoare de raspuns la cerere
De la:
Denumirea autoritafii sau institutiei publice .........cc.ocvenee
SEAVADIeN i s
Persoana de contact *)..........ccccvennee
NE. B e ) - TR SR
Catre:
Numele §i prenumele petentului .........................
AAPERE cocisiilivissvssasosamansanisosiioissisibisdia
Stimate domnule/Stimatd doamna ........................ .

in urma cererii dumneavoastra nr. ........ din data de ............... , prin care, conform Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completirile
ulterioare, solicitati o copie de pe urmitoarele documente: ..................

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

2. vd informadm ca informatiile solicitate nu au putut fi expediate in termenul initial de 10
zile datoritd complexitatii acestora, urmand sd va parvini in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii cererii dumneavoastri;

3. va informdm ci pentru rezolvarea cererii dumneavoastra, intrucat institutia noastra nu
detine informatiile la care faceti referire, solicitarea dumneavoastri a fost redirectionata citre ...
(institufia/autoritatea publicd competent) ...., de unde urmeaza sa primiti raspuns;

4. va informdm cd informatiile solicitate nu se incadreazi in categoria informatiilor de
interes public, fiind exceptate de la accesul liber al cetitenilor.

Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urmatoarea adresi de e-
mail (optional): .................

Va informdm ci costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt
urmatoarele (cand este cazul): ................

Dupa plata serviciilor de copiere a documentelor solicitate la casierie, in contul de

trezorerie ....... (al fiecarei autoritati sau institutii publice) sau prin transfer bancar in contul
.................. , Vd rugam sa va prezentati pentru inménarea documentelor solicitate.
Cu stima,

............................

(semnatura functionarului)
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Anexa 5

Mecdel - Réspuns la reclamatie

De la:
Denumirea autorititii sau institutiei publice ....................
SEAIUUAGICHR . iviisiisinisiicainssnemssmmmramsnenmessana

Catre:
Numele si prenumele petentului .........coeveveriereerrrennnn,
BBEHR. «.cvisisasctionisssssinissaossismssoiiiin s i ioainge

Stimate domnule/Stimatid doamna ......o.eeevevvevsvennen,

In urma reclamatiei dumneavoastra nr. ............ din data de

........ s

ET— . conform Legii

nr. 544/2001 privind liberul acces la infermatiile de interes public, cu modificarile gi completarile

ulterioare, dupd rdspunsul negativ primit/intarzierea raspunsului la cer
KD seon i b kot , prin care, conform legii sus-mentionate, solicitati

erea mr. .. din data
decumentele de mai jos:

.» ¥4 informam ¢4 decizia de a nu primi (la termen) dscumentele solicitate:
1. se m:adread ir prevederile legii, fiind vorba despre informayii exceptate de la accesul

liber al cetiienilor;

2.nu se incadreazd fin prevederile legii, fiind o eroare a unui functionar.

Functionaru! vinovat pentru decizia eronatd in ceea c= v priveste a fost
Al dumneavoastri.

( ‘.rrnatura con'*_ca»toru'un autoritiifii san institufiei publice)

sanctionat cu ..............
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Anexa 6

Model - Registru pentru fnregistrarea solicitérilor si raspunsuriior nrivind accesul la informatiile
de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de irteres public

Nr. §i [[Modalitatea[Numele si  |[Persoand)||Informatiile||[Domeniul de|[Natura Modul de Termen*35)i|Nr. i data
data (ide primire |prenumele ||fizicd/ lsolicitate |[interes*2) rtspunsu!ui%)l comLnicare®<)|| (zile) rispuns:!ui
cereriijja cererii* 1) lisclicitantului| |Personna I i

It juridica ; 1 ]

Nota

*1) Verbal/Electronic/Suport hartie.

*2) * Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheituieli etc.)
* Modul de indeplinire a atri butiilor institutiei publice

* Acte normative, regleman!dri

* Activitatea liderilor institugiet

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

* Altele (cu mentionarea acestora)

*3) Solutionata favorabil/Informatie exceptatd/Redizectionati/Alte motive (precizare).
*4) Verbal/Electronic/Suport hartie.

*5) 3 zile/10 zile/30 de ziie/termen depasit.
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NR.R2/ / ANEXANR. 7
COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

Catre,

Avénd in vedere ORDONANTA nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea
activitdfii de solutionare 2 petitiilor si a Procedurii Operationale PO _ (2 CRP privind

solutionarea petitiilor , reciamatiilor si comunicarea cu autoritatile , vi

-~
1
3 =

Inain#fim ajdiurat petitia
nr. R2 / /2024 , directicnatd de manageru! unitifii spve a 1 analizatd si a inainta

propurerile dvs , in vederea emiterii unui rispuns citre petent .

Termen — 15 zile

Vi multumim!

MANAGER INTERMAR, REF. COMP. RELATI! CU PUBLICUL,
DR. FRICATEL VLADIMIR BUDU ALINA
POPESCU ELENA
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NR.R2/ / ANEXA NR. 8
COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

Citre,

Avind in vedere ORDONANTA nr. 27 din 30 ianuarie 2062 privind reglementarea
activitdfii de solufionare a petitiiior §i a Procedurii Operaticnale PO_ 02 CRP  privind
solutionarea petiiilor , reclamatii'or i comunicarea cu autoritatile . vi rugdm si ne comunicati

motivul pentru care nu a (au) fost solutionatd (e) in termenul legal urmétoarea (le) petitie

/petitii :
1. Petitia nr. R2/ /2024 , directionatd cétre in data de
2. Petitia nr. R2/ /2024 , directionata cétre in data de

3. Petitia nr.R2/ /2024 , directionata citre in data de

Termen — 3 zile

Va multuraim!

MANAGER INTERMAR, REF. COMP. RELATII CU PUBLICUL,
DR. FRICATEL VLADIMIR BUDU ALINA
POPESCU ELENA
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Anexa 9
Model - Raport de evaluare a implementirii Legii nr. 544/2001
(antet)
Numele autoritétii sau institutiei publice .....
Elaborat ......

Responsabil/Sef compartiment

RAPORT DE EVALUARE
a implementarii Legii nr. 544/2001 in anul .....

Subsemnatul, ....., responsabil! de aplicarea Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare, in anul ....., prezint actualu! raport de evaluare interné {inalizat in urma aplicérii
procedurilor de acces la informatii de interes public, prin care apreciez ci activitatea specificd a
institutiei a fost;

[ ] Foarte buna

[ ] Buna

[ ] Satisfacatoare

[ ] Nesatisficatoare

Imi intemeiez aceste observatii pe urmitoarele c0n51derente si rezultate prlvmd anul ..

I. Resurse si proces

1. Cum apreciafi resursele umane disponibile pentru activitatea de furnizare a informatiilor de
interes public?

[ ] Suficiente

t ] Insuficiente

2. Apreciafi ca resursele materiale disponibile pentru activitatea de furnizare a informatiilor de
interes public sunt:

[ ] Suficiente

[ ] Insuficiente

3. Cum eapreciati colaborarea cu directiile de specialitate din cadrul institutiei dumneavoastré in
furnizarea accesului la informatii de interes public:

[ ] Foarte buna

[ ] Buna

[ ] Satisfacéatoare

| | Nesatisfacatoarell. Rezultate

A. Informatii publicate din oficiu

1. Institutia dumneavoastra a afisat informatiile/documentele comunicate din oficiu, conform art.
5 din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completirile ultericare?

[ ] Pe pagina de internet

[ ] La sediul institutiei

[11a presa

[ ] In Monitorul Oficial al Roméniei

[ ] In alta modalitate: .....
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2. Apreciati cd afisarea informatiilor a fost suficient de vizibild pentru cei interesati?
[]Da

[]MNu

3. Care sunt sclutiile pentru cresterea vizibilitatii informatiilor publicate pe care institutia
dumneavoastri le-a aplicat?

4. A publicat institutia dumneavoastra seturi de date suplimentarz din oficiu, fatd de cele
minimale prevézute de lege?

['] Da, acestea fiind: .....

[ 1Nu

5. Sunt informatiile publicate intr-un format deschis?

[]Da

[]Nu

6. Care sunt masurile interne pe care intenfionati sii le aplicati pentru publicarea l.mu numdr cat

mai mare de seturi de date in format deschis?

B. Informatii furnizate la cerere

[In functie de solicitant ||Dupa modalitatea de adresare

1. Numdrul total de solicitari de informatii
de interes public de la persoane ||de ]a-persoana p= suport  ||pe suport verbal
fizice juridice hértie electronic

[Departajare pz domenii de interes |

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

b) Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice H

c) Acte normative, reglementiri ]
[ = mn
Id) Activitatea liderilor institutiei

e) Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001, cu modificariie si completirile ulterioare

f) Altele, cu mentionarea acestora:

7. !T-:rmcn de raspuns ]II_M odul de comunicarz —”Departajate pe domenii de interes ]
Numar| R edirecti|[Solutio||Solutio B ' Utiliza|Modu!||Acte ~ |[Activit] Altele
total  |lonate nate |(Inate  ||tdri Jicarc it::are in Comun |jrea de normati ||atea  ||Inform ||(se

de cétre alte ([favora ([favora !jpentr ; ||icarc banilc |lindepli) ve, lideril |lagii preciz

TR | R | S b ielectro- |[format e JIIee S

so.h\,.: institutii Hfoil in  [ibil in nica  |Ihartie lverbali ||r nire a |jregleme|jor [[priving {leazd
jari in termen |{termen [|care = ' ‘ public latribut ||ntdri  |linstitulmodul |[zare)
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solufio|termen [de 10 ||de 30 it!.arl’nel
nate |de 5 zile |zile de zile |inul a
favora fost
bil depas

iilor

(contr
acte,
investi
tii, e
cheltui
eli
etc.)

1e1

institut]

ilpublic
'

de
aplicare
a Legii
nr.
'11544/20
101, cu
modific
arile gi
comple
tarile
ulterioa
re

iei

[

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

legal:
Fikic crees
( & I
33w
4. Ce misuri au fost luate pentru ca aceasta problema si fie rezolvati?
&1
4.2 vxes
IMoti\ru! respingerii HEepartajate pe domenii de interes ]
Informatii |
Utilizarea pl:)‘él:f[ G
;— . e banilor  [Modul de :;urareé
i A5 * c
total de |[Exceptate ||Informatii |imotive I(J::r::ﬁ:xcte Zn:eplmlr ;?;:Emtive Activitate ||Legii rr. Altele (se
solicitariils conform [linexistent ||(cu stributiilos lreglon ntér a liderilor ||544/2001, ||precizeaz
: legii e precizare || T | et p.“." e iz institutiei |jcu 4 care)
respinse 4 investitii, (linstitutiei ||i ¢ modificrile
. cheltuieli |{publice e e S
acestora) etc.) $1
' completaril
e ulterioare
i i
|

5.1. Informatiile solicitate nefurnizate pentru motivul exceptarii acestora conform legii

6. Reclamatii administrative si plangeri in instantd

6.1. Numarul de reclamatii administrative la adresa
institutiei publice in baza Legii nr. 544/2001, cu
[modificdrile §i completirile ultericare

6.2. Numirui ce plangeri ir. instanti la adresa instituiei |
in baza Legii nr. 544/2001, cu medificirile si
completirile ulterioare

Solutionate
favorabil

Respinse

In curs de
solutionare

Total

Solutionate
faverabil

Respinse

In curs de
solutionare

Totai

7. Cresterea eficienfei accesului la informatii de interes public
a) Institutia dumneavoastri define un punct de informare/o biblioteca virtuald in care sunt
publicate seturi de date de interes public?
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[]Da

[ ] Nu :

b) Enumerafi punctele ps care le considerati necesar a fi imbunatatite la nivelul institutiei
dumneavoastrd pentru cregierea eficienfei precesuiui de asigurare a accesului la informatii de
inferes public:

¢) Enumerati masurile luate pentru imbunatafirea procesului de asigurare a accesului la informatii
de interes public:
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Anexa 10

TABEL CU STRUCTURILE ORGANIZATORICE IN CARE A FOST DIFUZATA

§i comunicarea cu autorititile
PO-(2 - RP

PO - Privind solutionarea petitiilor, reclarcatiilor

Nr. ex. Denumire compartiment Functia

difuzat

>ata luarii la |
cunostinta

Semndtura

* in situatia in care seful sectiei, din motive obiective, nu este dispenibil pentru preluarea

procedurii, inlocuitorul legal al acestuia sau asistentul sef va prelua documentu! si va semna pentru
luarea la cunostint a acestuia, 2vand obligatia de a-5i scrie lizibil numele, prenumele si functia in

tabel (coloanele 3 si 5), precum si de a transmite sefului de sectie, in ce! mai scurt timp asibil,
P § PP

prezenta procedura.
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JEABEL CU PERSONALUL DN 1.icicosiiiievssssvsonsasssivniasssimsisssbasesesssss
CARE A LUAT LA CUNOSTINTA PREVEDERILE PO - Privind solutionarea petitiilor,
reclamatiilor si comunicarea cu autoritétile
PO- 02 - RP

Nr. crt. MNumele gi prenumelz Functia Data luzrii la | Semnatura
' cunostintd

—_—
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Anexa 12
STRLI-CTUR-A AR A A R R A R R R R R R R R A R R R R R R R RN Il.l.l."lll‘- LA RS R R A R R A R L R R R R ]
Proces Verbal incheiat astizi ...........c..o.... tiereereneeassy 12 instructajul personalului
privind PO Privind solufionarea petitiilor, reclamatiilor
i comunicarea cu autorititile

La data prezentei, in intervalul orar ..........coeeeennn.. , Ssubsemnata/subsemnatul
terreesreeieee e, @M efectuat  instructajul personalului angajat in functia de
N T R RS ik s g S st , privind PO Privind circuitnl documentelor, COD PO - 02 -
RP.

Instructajul a cuprins explicatii privind modul de reglementare a activitatii descrise in
procedura operationald anexata prezentei. De asemenea, s-a explicat personalului obligativitatea
consemnarii cu nume, prenume, datd §i semniturd — in anexa la procedurd, a ludrii la cunostinta a
prevederilor acesteia gi a asumdrii responsabilitatilor ce decurg din implementarea documentului.
Participantii la instructaj sunt nominalizai in tabelul urmétor si confirma prezenta la instruire prin
semnétura:

Nr. ert. Numele si prenumele Semndtura

Instructor,
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