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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a
reviziei In cadrul editiei procedurii:

Elemente privind .
Nr. - Numele si . &
responsabilii/ : Functia Data | Semnitura
Crt. . prenumele
operatiunea
1 2 3 4 2] n 0
1.1. | Elaborat Salajan consilier 03
Viorica 2ot B \w\ ‘
1.2. | Verificat Cozma 09 \g{\
Andreea secretar tehnic CM
2ol % |
1.3. | Avizat Muresan Presedintele Comisiei de 09 . V
Ioana monitorizare InlL 4&
1.4. | Aprobat Moldovan Directorul Executiv 0%, Kg
Valer o1 L
. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii:
Nr. | Editia/ revizia Componenta revizuiti Descriere Ds;?avde - c?ire .sle
Crt. | in cadrul editiei P modificare i) kb
! editiei sau reviziei
1 2 3 4 3
2.1. | Editial X X Octombrie 2018
2.2. | Revizia 0 Octombrie 2018
sl
3. Formular de analizi a procedurii:
Nume §i Aviz favorabil Aviz nefavorabil
N Compartiment prene
crt, conducitor Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1.
3.2
Dl
4. Formular de distributie a procedurii:
Data
N Compartiment Hogregl Data primirii | Semnitura Tk w7 m.trarn in Semnitura
Crt. prenume retragerii | vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8
Toate Difuzare
compartimentele | electronicd
din cadrul
4. Serviciului
Public Politia
Locala Turda
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5. Scopul procedurii:

Scopul este de a reglementa procedurile de asigurare a accesului oricarei persoane, liber si neingridit,
dar in special al mass —media la informatiile de interes public in conformitate cu prevederile Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile publice, precum si ale Hotirarii Guvernului nr.
123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a legii.

6. Domeniul de aplicare:

Procedura se utilizeaza de catre SBDDRP.

7. Documente de referinta (reglementari):

7.1. Reglementiri internationale

- Internal Control — Integrated Framework, COSO,;

- SR EN ISO 9001/2015.

7.2. Legislatia primara:

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

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscala, cu modificarile si completirile ulterioare.

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, republicat;

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificirile si completirile
ulterioare;

7.3. Legislatia secundaria:

- Hotardrea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completarile
ulterioare.

- HG nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

- Ordine, instructiuni §i precizari ale Ministerului Finantelor Publice si ANAF

- 0.5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern nanagerial al entititilor publice;
7.4.Legislatia tertiara:

- Regulamentul de Organizare §i Functionare al Serviciului Public Politia Locala Turda;

- Regulament intern al SBDDRP;

- Manualul sistemului integrat de management.

8. Definitii si abrevieri:

8.1. Definitii ale termenilor

Informatie de interes public = orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activitatile
unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei (Legea 544/2001).

8.2. Abrevieri ale termenilor

C544 = Compartimentul responsabil pentru aplicarea Legii 544/2001

GI = Ghiseul de Informatii

PID = Punct de Informare — Documentare

CIDRC = Centrul de Informare si Documentare pentru Relatia cu Cetatenii

9. Descrierea procedurii:

9.1. Generalitati
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Principiile generale care stau la baza asigurarii accesului oricarei persoane, liber si nelngradit, dar in
special al mass — media la mformatiile de interes public in conformitate cu prevederile Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile publice, precum si ale Hotararii Guvernului nr.
123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a legii:

a) accesul liber si neingridit al persoanei la orice informatii de interes public, definite astfel prin
prezenta lege, constituie unul dintre principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane si
autoritdtile publice, in conformitate cu Constitufia Romaéaniei §i cu documentele internationale
ratificate de Parlamentul Romaniei;

b) prin autoritate sau institutie publicd se infelege orice autoritate ori institutie publici ce utilizeazi
sau administreaza resurse financiare publice, orice regie autonoma, companie nationald, precum si
orice societate reglementati de Legea nr. 31/1990, republicatid, cu modificarile si completirile
ulterioare, aflatd sub autoritatea unei autoritati publice centrale ori locale §i la care statul romén sau,
dupi caz, o unitate administrativ-teritoriald este actionar unic ori majoritar;

c) prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activititile sau rezulti
din activitatile unei autoritdti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de
modul de exprimare a informatiei;

d) prin informatie cu privire la datele personale se Intelege orice informatie privind o persoani fizicd
identificata sau identificabila.

9.2. Modul de lucru:

Pasul 1: Comunicarea din oficiu a informatiilor prevézute la art. 5 din Legea nr. 544/2001 prin:

- afigare la sediul autoritafii sau al institufiei publice, ori prin publicare in Monitorul Oficial al
Roméniei sau in mijloacele de informare In masd, in publicafii proprii, precum §i in pagina de
Internet proprie;

- consultarea lor la sediul autoritatii sau al institutiei publice, in spatii special destinate acestui scop.
Pasul 2: Inrcgistrarca solicitérilor scrise/verbale de informatii publice venite din partea persoanelor
sau a reprezentantilor mass-media

Pasul 3: Analiza solicitarilor primite i verificarea incadrarii lor in conditiile legii

Pasul 4: Redactarea raspunsurilor §i transmiterea acestora, dupa caz, in scris sau verbal, indiferent
daca informatiile solicitate pot fi fumizate, sau sunt exceptate de la liberal acces, in termenele
prevézute de lege

Pasul 5: Indosarierea solicitdrilor parvenite in scris, a raspunsurilor transmise si realizarea situatiei
centralizatoare anuale, conform modelului prevazut de legislatia in vigoare.

Solicitarile pentru informatiile de interes public legate de activitatea Serviciului Public Politia Locala
Turda. Raspunsurile la solicitari vor fi expediate cetatenilor in acelasi mod in care au fost primite, in
termenele reglementate de Legea 544/2001.

In situatia in care personalul C544 nu are toate informatiile necesare pentru a raspunde la solicitare,
C544 face adresa de inaintare catre directia competenta, in vederea obtinerii informatiilor solicitate
de client. Existd urmatoarele situatii:

- Compartimentul respectiva poate raspunde direct petentului si spre stiinta SBDDRP-C544

- Compartimentul de specialitate din entitate transmite raspunsul catre SBDDRP, iar aceasta
intocmeste raspunsul petentului.

Daca informatia de interes public solicitata se acorda la cerere, personalul C544 indruma cetatenii
catre Registratura, in vederea completarii formularului de cerere.

In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele detinute de
autoritate sau institutia publica, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in conditiile

legii.
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Prin PID, Serviciul Public Polifia Locala Turda pune la dispozitia cetatenilor, in vederea consultarii,
documente ce contin informatii de interes public: Monitoare Oficiale ale [# Entitatii publice

Prin GI, Serviciul Public Politia Locala Turda furnizeaza cetatenilor (atat verbal cat si telefonic)
informatii de interes public legate de activitatea [# Entititii publice.

Toate solicitarile care privesc informatiile de interes public se inregistreaza conform prevederilor
legale, in Registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public.

C544 pune la dispozitia cetatenilor care vor sa faca reclamatic administrativa, potrivit legii, doua
tipuri de formulare: reclamatie administrativa (1) pentru raspuns negativ si reclamatie administrativa
(2) pentru neprimirea raspunsului in termenul legal.

GI furnizeaza cetatenilor verbal informatii de interes public legate de activitatea Serviciului Public
Politia Locala Turda.

10. Responsabilititi:

10.1 Seful SBDDRP

- Semneaza adresele de inaintare

- Fumnizeaza cetatenilor informatiile de interes public solicitate

- Este responsabil cu aplicarea Legii 544/2001

- Intocmeste anual Raportul de activitate al Serviciului Public Politia Locala Turda si ia masurile
necesare pentru publicarea acestuia in Monitorul Oficial al Romaniei conform Legii 544/2001.

- Gestioneaza toate solicitarile de informatii de interes public adresate in scris sau in forma
electronica, redacteaza si transmite raspunsurile catre solicitanti conform Legii 544/2001.

10.2 Seful CIDRC

- Pune la dispozifia cetdenilor, in vederea consultarii, documente ce contin informatii de interes
public, prin Punctul de Informare — Documentare (ex: Monitoare Oficiale);

- Solicita de la compartimentele de specialitate din Serviciul Public Politia Locala Turda, prin telefon,
lamuririle necesare asupra unor probleme neclare ridicate de cetateni, prin Ghiseul de Informatii.

10.3 Personalul C544

- Furnizeaza cetatenilor informatiile de interes public solicitate

- Transmite compartimentelor specializate din cadrul Serviciul Public Politia Locala Turda solicitarile
cetatenilor, in vederea intocmirii raspunsurilor

- Intocmeste/actualizeaza baza de date cu solicitari informatii de interes public

- Completeaza Registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile
de interes public '

- Intocmeste adresele de inaintare

- Indruma cetatenii catre Registratura pentru completarea cererii-tip, daca informatia se acorda la
cerere.

11. Anexe:

11.1. Anexa nr. 1 Cerere tip

11.2. Anexa nr. 2 Reclamatiile administrativa

11.3. Anexa nr. 3 Riaspuns la cerere

11.4. Anexa nr. 4 Raspuns la reclamatie

11.5. Anexa nr. 5 Registru privind inregistrarea cererilor si raspunsurilor

11.6. Anexa nr. 6 Cadru orientativ pentru elaborarea raportului anual de activitate al autoritatii sau
institutiei publice

11.7. Anexa nr. 7 Registrul de evidenta a informatiilor secrete de serviciu
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Mupnele 81 prefmnele pelemtnbil couensaussinisssimm
Adrest v
Telefon ...ccooveveneeiieiieenes

2 Anexanr. 3
RASPUNS LA CERERE
- model -

De la:

Denumirea autoritatii sau institutiei publice .............
SedinlfAdeess o swmmmmnsnuamemn s
Persoana de contact ........cocceevveevvenrerernennens

Catre:

Stimate domnule/Stimata doamna ........ccoeeeevveeieverirennnee ,
In urma cererii dumneavoastrd nr. ............ din data de ............... , prin care, conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, solicitaii o copie de pe urméitoarele

documente; ...............

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

(2) va informam ca informatiile solicitate nu au putut fi identificate §i expediate in termenul initial de
10 zile, urmand si v parvind in termen de 30 de zile de la data Inregistrarii cererii dumneavoastra;
(3) vid informd3m cd pentru rezolvarea cererii dumneavoastrd trebuie sd va adresati la

intrucét institutia noastrd nu detine informatiile solicitate;
(4) va informam cd informatiile solicitate nu se incadreaza in categoria informatiilor de interes public,

fiind exceptate de la accesul liber al cetatenilor;
(5) va informam cé informatiile solicitate nu existd in baza de date a institutiei noastre.
Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urmaitoarea adresi de e-mail

(optional)ic..ccvreenenn.
Taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt urmétoarele (cind este cazul):

Al dumneavoastri,

(semnétura functionarului)

: Anexa nr. 4
RASPUNS LA RECLAMATIE
- model -

De la:
Denumirea autoritatii sau institutiei publice ................
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Sediul/Adresa ........ccccoveveevecieiniien.
Persoana de contact ...........cc.ooeeeveeveennennen.
DAt covveemvmorpmsres
Catre:
Numele 51 prenumele petenfulti :.uwimsiimemmamse
Adresa ....ooevveecevieiecieeceeee e
Stimate domnule/Stimati doamna ...........cccocevveeveeenennn. ,
in urma reclamatiei dumneavoastrd nr. ......... din data de ............... , conform Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, dupd rdspunsul negativ primit/intarzierea
raspunsului la cererea nr. ................... din data de .................., prin care, conform legii sus-

mentionate, solicitati documentele de mai jos:

vé informam cé decizia de a nu primi (la termen) documentele solicitate:

(1) se incadreaza in prevederile legii, fiind vorba despre informatii exceptate de la accesul liber al
cetdtenilor;

(2) nu se Incadreazd In prevederile legii, fiind o eroare a unui functionar. Vi asiguram, cu scuzele
noastre, ca informatiile de interes public solicitate vd vor fi transmise in termenul legal de 15 zile.
Functionarul vinovat pentru decizia eronati in ceea ce va priveste a fost sanctionat cu ................

Al dumneavoastra,

(semnatura conducatorului
autoritafii sau institugiei publice)

Anexanr. 5
REGISTRU
pentru inregistrarea cererilor si riaspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public
- model -
|Nr.si | Numele | | | Nr.si |
[data | §iprenumele [Informatiile solicitate | Rdspunsul*) | data |
| cererit | solicitantului | | | raspunsului|
I i [ | l |
| l | | | |
F | l | | l
| | | | | |
l | | I F I
| | f | | |
*) Dupi caz: Da, acces liber; Termen de 30 de zile; Trimis la .............. (alta institutie); Nu, informatie

exceptatd; Nu, informatie inexistenta.

Anexanr. 6
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CADRU ORIENTATIV

pentru elaborarea raportului anual de activitate al autorita{ii sau institutiei publice

Un raport de activitate va trebui sd prezinte urmatoarele elemente standard:

1. misiunea autoritatii sau institufiei publice, precum si obiectivele care trebuiau atinse in perioada de

raportare;

2. indici de performantd, cu prezentarea gradului de realizare a acestora;
3. scurtd prezentare a programelor desfagurate si a modului de raportare a acestora la obiectivele
autorititii sau institutiei publice;
4. raportarea cheltuielilor, defalcate pe programe;
5. nerealizari, cu menfionarea cauzelor acestora (acolo unde este cazul);
6. propuneri pentru remedierea deficientelor.

REGISTRUL DE EVIDENTA
a informatiilor secrete de serviciu

Anexa nr. 7

ROMANIA Secret de serviciu
.................. (dupd completare)
(unitatea) Exemplar unic
Compartimentul ..
B paiiis it oo
REGISTRUL DE EVIDENTA
a informatiilor secrete de serviciu
Data deschiderii evidentei .................
Data inchiderii evidentei ..c.civimsss
Intrare ,

Numarul Data Numarul i | De lacine | Continutul | Numir | Numir | Num | Num | Cuiis-a
de inregistrarii data provine pe scurt al de defile/ | darde | arde | repartizat
inregistra | anu | lun | ziu | documentul | document | documentul | exempla | exempl | anexe | file | document
re 1 a a ui la ul ui re ar anexe ul

expeditor
legire
Data expedierii | Destinatarul | Numar de | Numér | Numér | Numar | Numdrul Numarul Observatii
anul | luna | ziva exemplare | de file de de file | borderoului | dosarului si fila
anexe | anexe de unde a fost clasat
expediere | documentul (nr.

procesului-verbal
de distrugere)
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Anexanr. 8
Antetul unitatii
AUTORIZATIE DE ACCES LA INFORMATII SECRETE DE SERVICIU
Seria ......... numarul ......
Prin prezenta se autorizeaza accesul la informatii secrete de serviciu al domnului/doamnei . . . . ... ..
................................. , (numele, prenumele, codul numeric personal)
angajat/angajatd al/a unitatii noastre in functiade . . .............. ..
Prezenta autorizatie este valabild pdndladatade...............

Seful unitatii,

(semndtura si stampila)

Seful structurii de securitate/
Functionarul de securitate,

Anexa nr. 9
REGISTRUL
pentru evidenta autorizatiilor de acces la informatii secrete de serviciu
ROMANIA Secret de serviciu
.................. (dupa completare)
(unitatea) Exemplar unic
Compartimentul ................
) S (0110

REGISTRUL

pentru evidenta autorizatiilor de acces la informatii secrete de serviciu
Data deschiderii evidentei ................
Data inchiderii evidentei .................

Numele,

prenumele §i Funf:’;la » o Data Seria §i ; 3
™ Sitdiede. | ComiDRHmRIM i1 eliberdrii | numirul Perioadade| Data | Motivul Ob s
2L care isi desfagoara valabilitate | retragerii | retragerii | oo v 21!

‘lidentificare ale| autorizatiei | autorizatiei

——— activitatea
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12. Cuprins
Numdrul
componentei

in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

procedurii
0. Coperta
I Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
o caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii
2. Situatia modificarilor in cadrul procedurii
3. Formular de analizd a procedurii
4. Formular de distributie a procedurii
5 Scopul procedurii
6. Domeniul de aplicare
i Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale
8. Definitii si abrevieri
9. Descrierea procedurii
10. Responsabilitati
11 Anexe
12, Cuprins




