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1. SCOPUL

Prezenta procedurd reglementeazi primirea, inregistrarea si rezolvarea solicitdrilor de informatii de
interes public, precum si responsabilititile personalului implicat in acest proces, in cadrul institutiei.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica de citre toate persoanele care ocupd ca titulare sau temporar (numite prin decizia
managerului) functiile precizate la capitolul 5.

Aplicarea procedurii este urmaritd de citre persoana desemnati pentru informarea publicd directa
informatii de interes public.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 — pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdjilor publice; in vigoare de la 22 iunie 2015 pani la 06 mai 2018,
abrogat prin Ordin 600/2018 si inlocuit de Ordin 600/2018; Anexa 2018;

- Legea nr. 544/2001 — privind liberul acces la informaiile de interes public;

- 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 s
completarile ulterioare;

- Legea Nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 — privind reglementarea

activitdtii de solutionare a petitiilor;
- Ordonanta nr. 27/2002 — privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, cu
modificérile ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare al Muzeului Briilei ,,Carol I”, in vigoare.
Nota:
Lista prezinta actele normative de bazd. Se vor avea in vedere si modificdrile/completdrile ulterioare.

Fisa fiecarui act normativ (numdrul monitorului oficial in care a fost publicat/republicat, numdrul i
denumirea actului normativ prin care se aduc modificdri actului de bazd, numdrul si denumirea actului
normativ conex actului de bazd) este disponibild pe site-ul oficial al Camerei Deputatilor:
http.//www.cdep.ro/pls/legis/legis_pck frame. Regulamentul de organizare si functionare al Muzeului
Brdilei ,, Carol I poate fi consultat pe www.muzeulbrailei.ro.

4. DEFINITII ST ABREVIERI

In ingelesul prezentei proceduri, expresiile si termenii de mai jos au urmitoarele semnificatii:
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informatie de interes public = orice informatie care priveste activititile sau rezultd din
activitétile institutiei, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.
Nu intra in categoria informatiilor de interes public:

@]

informatiile care privesc activitatea de asistentd a cetdtenilor sau organizatiilor legal
constituite, care actioneaza in numele cetatenilor, acordatd in baza OG 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

informatiile cu privire la datele personale;

informatiile a céror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor;

informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se
pericliteazi rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata,
integritatea corporald, sinitatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de
desfasurare;

informatiile privind procedurile judiciare, dacd publicitatea acestora aduce atingere
asigurdrii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricdreia dintre partile implicate in
proces;

informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriald, precum si principiului
concurentei loiale, potrivit legii;

informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Roméniei, daca fac parte din categoriile informatiilor clasificate,
potrivit legii;

informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daci fac parte
din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

informatie cu privire la datele personale = orice informatie privind o persoani fizici identificatd
sau identificabila;

compartiment de specialitate = sectia/serviciul/compartimentul caruia i-a fost repartizati cererea
spre solutionare sau al cdrui punct de vedere a fost solicitat de catre manager sau alt compartiment
al institutiei.

Abrevieri:

PS
PO
F
NA

procedura de sistem;
— procedura operational;

— formular;

neaplicabil.

5. RESPONSABILITATI

5.1. Managerul
asigurd organizarea si desfisurarea activitatii de primire, inregistrare si rezolvare a solicitirilor de
informatii de interes public;

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completd sau partiali a prezentei documentatii firii acordul scris al MUZEULUI BRAILEI ,,CAROL I”
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numeste persoana desemnati pentru informarea publica directd informatii de interes public;
numeste Comisia de analizd privind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public;

emite decizia privind aprobarea costului serviciului de copiere;

aproba buletinul informativ cu privire la informatiile de interes public;

aprobd modul de rezolvare a oricaror diferende, legate de primirea, inregistrarea si rezolvarea
solicitarilor de informatii de interes public, precum si de responsabilitifile persoanelor implicate;
analizeaza informatiile/datele/aspectele legate de primirea, inregistrarea si rezolvarea solicitarilor
de informatii de interes public, cuprinse in informarile periodice;

analizeaza si semneazi raportul anual privind gestionarea solicitirilor de informatii de interes
public;

aproba actiuni corective si de imbundtatire a functiondrii procesului de primire, inregistrare si
rezolvare a solicitarilor de informatii de interes public in cadrul institutiei.

5.2. Persoana desemnatd pentru informarea publica directd (informatii de interes public) — sef
Serviciul Relatii Publice

asigurd actualizarea permanentd a informatiilor de interes public, publicate din oficiu pe website;
asigurd actualizarea si publicarea anuali (pe website) a Buletinului informativ;

transmite, la cerere, si asigurd permanent disponibilitatea pe pagina proprie de internet a
formularelor-tip pentru redactarea solicitérii si, dupi caz a reclamatiei administrative de catre cei
interesati;

intocmeste, anual, raportul privind activitatea institutiei §i il prezintd conducerii spre analizi, iar
ulterior se asigurd de postarea si publicarea acestuia;

intocmeste, anual, raportul de evaluare a aplicarii cerintelor legale privind informatiile de interes
public si il prezinta conducerii, iar ulterior se asigura de postarea acestuia;

propune modul de rezolvare a oricéror diferende, legate de primirea, inregistrarea si rezolvarea
solicitarilor de informatii de interes public, precum si de responsabilitatile persoanelor implicate;
propune actiuni corective si de imbunétafire a functionarii procesului de primire, inregistrare si
rezolvare a solicitarilor de informatii de interes public in cadrul institufiei, inclusiv privind
revizuirea prezentei proceduri si teme de instruiri specifice;

aplica actiunile corective atunci cand este numit responsabil.

5.3. Secretariat (informare si gestionarea solicitarilor de informatii de interes public)

primeste si inregistreaza solicitarile de informatii publice;

returneazd solicitdrile care nu intrunesc conditiile necesare solutiondrii, conform procedurii;
elaboreaza si transmite solicitantului ingtiintarea de redirectionare a cererii acestuia;

asigurd distribuirea solicitarilor de informatii publice citre compartimentele de specialitate;
asigurd redactarea in termen a raspunsului;

fundamenteaza si propune conducerii nivelul costului serviciului de copiere a informatiei solicitate
pe suport hartie;

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completd sau partiald a prezentei documentatii fird acordul scris al MUZEULUI BRAILEI ,,CAROL 1?
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- transmite, la cerere, §i asigura permanent disponibilitatea, la sediu, a formularelor-tip pentru
redactarea solicitarii si, dupa caz a reclamatiei administrative de catre cei interesati;

- calculeazi si comunica costurile serviciilor de copiere;

- se asigura de achitarea costurilor, inaintea furnizirii copiilor solicitate;

- asigurd inregistrarea $i expedierea raspunsului;

- asigurd indosarierea i pdstrarea solicitarilor de informatii publice si a raspunsurilor aferente;

- asigurd arhivarea solicitérilor de informatii publice si a raspunsurilor aferente, conform procedurii
specifice;

- primeste, inregistreaza si supune analizei conducerii reclamatiile administrative;

- inregistreaza data transmiterii raspunsului la reclamatia administrativ;

- anual, centralizeaza datele si le trimite persoanei desemnate pentru informarea publica directs,
pentru intocmirea buletinului informativ cu privire la informatiile de interes public;

- propune actiuni corective si de imbunititire a functiondrii procesului de primire, inregistrare si
rezolvare a solicitarilor de informatii de interes public in cadrul institutiei, inclusiv privind
revizuirea prezentei proceduri si teme de instruiri specifice;

- aplicd actiunile corective atunci cind este numit responsabil.

5.4. Conducatorul compartimentului de specialitate

- asigurd elaborarea/revizuirea anuala a Listei categoriilor de documente produse si/sau gestionate
la nivelul compartimentului;

- primeste §i analizeaza solicitarile de informatii de interes public repartizate;

- repartizeaza personalului de executie coordonat solicitarea pentru intocmirea raspunsului;

- avizeazd si transmite secretariatului §i persoanei desemnate pentru informarea publica directa
raspunsurile si corespondenta referitoare la solicitarile repartizate;

- poate solicita persoanei desemnate pentru informarea publicd directi prelungirea termenului de
raspuns, cu maximum 20 de zile;

- comunicd secretariatului numarul de pagini de copiat de pe documentele solicitate care contin
informatii de interes public;

- anual, furnizeaza datele necesare intocmirii raportului privind activitatea institutiei;

- analizeazd informatiile/datele/aspectele legate de primirea, inregistrarea si rezolvarea solicitirilor
de informatii de interes public, cuprinse in informarile periodice;

- propune modul de rezolvare a oricéror diferende, legate de primirea, inregistrarea si rezolvarea
solicitérilor de informatii de interes public, precum si de responsabilititile persoanelor implicate;

- propune actiuni corective si de fmbunatatire a functionarii procesului de primire, inregistrare si
rezolvare a solicitdrilor de informatii de interes public in cadrul institutiei, inclusiv privind
revizuirea prezentei proceduri si teme de instruiri specifice;

- aplica actiunile corective atunci cand este numit responsabil.

5.5. Personalul de executie din compartimentele de specialitate desemnat pentru analiza si
solutionarea cererilor de informatii de interes public

- primeste si analizeaza solicitérile de informatii de interes public repartizate;

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completd sau partiali a prezentei documentatii fird acordul seris al MUZEULUI BRAILEI »CAROL I”
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intocmeste punctul de vedere si pregateste documentele/informatiile care se vor include in
raspuncul cétre solicitant;

pentru situatiile in care sunt necesare lucrdri de documentare complexe propune conducerii
solicitarea prelungirii termenului de raspuns, conform prevederilor legale;

participa la analizarea lucririlor realizate si efectueazd modificari ale documentelor elaborate, ori
de cate ori este necesar;

propune actiuni corective si de imbunatétire a functionarii procesului de primire, inregistrare si
rezolvare a solicitdrilor de informatii de interes public in cadrul institutiei, inclusiv privind
revizuirea prezentei proceduri si teme de instruiri specifice;

aplicd actiunile corective atunci cand este numit responsabil.

5.6. Comisia de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public

primeste si analizeaza reclamatiile administrative;

efectueazi cercetarea administrativa;

stabileste daca reclamatia persoanei privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public este intemeiatd sau nu;

propune stabilirea unei sanctiuni disciplinare si comunicarea informatiilor de interes public
solicitate, in cazul in care reclamatia este intemeiata;

informeaza Comisia de disciplindg cu privire la rezultatele cercetirii administrative;

redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

6. DESCRIEREA PROCEDURII

6.1. Aspecte preliminare

Asigurarea accesului la informatii de interes public se face din oficiu si la cerere:

din oficiu — comunicarea si actualizarea permanenti a informatiilor privind:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei;

b) structura organizatorica si atributiile compartimentelor;

¢) programul de functionare a institutiei;

d) programul de audiente;

e) numele §i prenumele persoanelor din conducerea institutiei;

f) numele si prenumele persoanei desemnata pentru informarea publica directd;

g) coordonatele de contact ale institutiei: denumire, sediul, numere de telefon, fax, adresa de
e-mail si adresa paginii de internet;

h) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

i) programele si strategiile proprii;

j) lista documentelor de interes public;

k) lista documentelor produse si/sau gestionate, potrivit legii;

1) modalitdtile de contestare a deciziei institutiei in situatia in care persoana se considera
vatamata in privinfa dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;

Accesul la informatiile enumerate mai sus se realizeaza prin:

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completii sau parfiald a prezentei documentaii firii acordul scris al MUZEULUI BRAILEI ,,CAROL I”
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionati conform legislatiei in vigoare.
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a) afisare website-ul muzeului, de reguld, in format editabil;

b) afisarea la sediu sau publicarea in Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea a Ill-a sau in
mijloacele de informare in masa sau in publicatii proprii;

c) consultare la sediul institutiei.

Persoana desemnata pentru informarea publica directd asigura actualizarea i publicarea anuala (pe
pagina proprie de internet) a Buletinului informativ (formular necodificat, elaborat conform HG
478/2016).

Pentru aceasta, solicitd conducatorilor compartimentelor elaborarea/revizuirea si retransmiterea pe
hértie si in format editabil, pana la 15 aprilie, a Listei categoriilor de documente produse si/sau
gestionate la nivelul compartimentului. Listele sunt completate de citre sefii compartimentelor,
verificate de citre manager si avizate de citre Jurist.

In baza listelor, persoana desemnati pentru informarea publica directd actualizeazi si spune
abrobarii managerului Buletinul informativ (formular necodificat, elaborat conform HG
478/2016). Ulterior se asigura de publicarea lui pe website, cel tarziu 30 aprilie.

- la cerere:
- solicitarile de informatii pot fi primite de la:
- orice persoand fizica ori juridicd, indiferent de cetitenie si de rezident;
- autoritdti si institufii publice, ca urmare a redirectionarii solicitarilor;
- institufia ierarhic superioard, pentru formularea punctului de vedere cu privire la
problemele subsidiare semnalate prin cereri cu solicitari multiple de informatii;
- solicitarile de informatii pot fi primite:
- verbal - la sediul institutiei sau prin telefon (informatiile publice care se comunica
din oficiu mentionate la lit. c-g);
- scris (pe suport hértie sau electronic) prin postd, curier, e-mail, fax, depunerea la
secretariat/registratura.
Pentru a facilita redactarea solicitarii si, dupa caz a reclamatiei administrative, secretariatul pune la
dispozitia celor interesati formulare-tip (formulare necodificate, elaborate conform HG 478/2016):
- Cerere de informatii de interes public;
- Reclamatie administrativa (rdspuns negativ);
- Reclamatie administrativa (lipsa rdaspunsului).

Formulare-tip sunt disponibile si pe website, cu mentiunea ca wfilizarea formularelor-tip este
Jacultativd.

Principiile care guverneaza procedura, conform cerintelor legale, sunt:

- principiul transparenfei — institutia isi desfagoard activitatea intr-o manierd deschisi fatd de
public, in care accesul liber si neingradit la informatiile de interes public constituie regula, iar
limitarea accesului la informatie constituie exceptia;

- principiul aplicarii unitare — institutia asigurd respectarea legii in mod unitar, in conformitate cu
prevederile acesteia si a normelor de aplicare;

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completi sau parfiali a prezentei documentatii ffird acordul scris al MUZEULUI BRAILEI ,,CAROL 1”
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- principiul autonomiei — institutia, prin prezenta procedurd, a reglementat modul propriu de
gestionare a informatiilor de interes public §i solicitarilor de informatii de interes public, in
conformitate cu prevederile legale si de reglementare.

Secretariatul asigurd fundamentarea costului serviciului de copiere a informatiei solicitate pe suport hértie
de cétre parti interesate de informatii de interes public, avind in vedere:
- costul serviciului de copiere este costul direct al operatiunii tehnice de copiere a informatiei
solicitate pe suport hartie;
- pretul pietei (ca bazi de calcul): se obtin si analizeaza oferte de la cel putin trei centre de copiere;
- costul serviciului nu poate depasi 0,05% din salariul minim pe economie calculat per pagina.

Avand in vedere aceste criterii, secretariatul intocmeste si propune spre aprobare referatul pentru
stabilirea/actualizarea costului serviciului de copiere.

Dupa analizd §i aprobare, managerul emite decizia de aprobare a costului serviciului de copiere a
informatiei solicitate pe suport hartie de catre pari interesate de informatii de interes public.

6.2. Primirea, inregistrarea, analiza si repartizarea solicitirilor de informatii de interes public

La solicitarile formulate verbal, fie direct la sediul instituiei, fie prin telefon, secretariatul sau persoana
desemnatd pentru informarea publica directd raspund imediat daca informatiile sunt deja disponibile, fira
ca solicitarea sa fie inregistratd. De reguld, informatiile disponibile permanent sunt cele comunicate din
oficiu si care sunt disponibile pe site-ul institutiei. Informatiile de interes public solicitate verbal de catre
mijloacele de informare in masa vor fi comunicate, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore.

Dacé informatiile solicitate nu sunt disponibile, solicitantii sunt indrumati si formuleze o cerere in scris
pe care s-o transmitd prin fax/e-mail/postd sau si o depund personal. Utilizarea formularelor-tip este
facultativd. Nu poate constitui motiv de refuz al accesului la informatiile publice daci solicitarea este
redactata intr-o altd forma decat modelul.

Activitatea de gestionare a solicitdrilor de informatii de interes public este independentd de cea de
gestionare a petitiilor si de cea de registraturd/secretariat (primirea si inregistrarea corespondentei, alta
decat petitiile si solicitarile de informatii de interes public).

Astfel, imediat dupa inregistrarea la registratura/secretariatul institutiei, cererile de informatii de interes
public, formulate in scris, sunt inregistrate si in Registrul pentru inregistrarea solicitdrilor si
raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public (formular necodificat, elaborat conform
HG 478/2016). Inregistrarea cererilor de informatii de interes public se face in ziua receptionarii
documentului, daca este primit in timpul programului de functionare a institutiei, iar in caz contrar,
inregistrarea se face in ziua lucritoare imediat urméitoare.

Sunt inregistrate in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si rdspunsurilor privind accesul la
informafiile de interes public (formular necodificat, elaborat conform HG 478/2016), toate solicitarile
care confin precizarea ,in baza Legii nr. 544/2001” sau ,.conform Legii nr. 544/2001”, chiar daci
informatiile nu se supun prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public - pentru astfel de cazuri se va aplica procedura privind gestionarea petitiilor cu informarea
solicitantului asupra acestui fapt.
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Sunt inregistrate in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si rdspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public (formular necodificat, elaborat conform HG 478/2016), toate solicitirile in
care nu este invocata Legea nr. 544/2001, dar al carui continut se incadreaza prevederilor acestei legi.

Dupa inregistrarea cererii, secretariatul are obligatia s comunice solicitantului, direct sau electronic la
adresa de e-mail furnizatd, data si numarul de inregistrare a cererii. Pentru cererile transmise prin posta,
numarul de inregistrare va fi comunicat numai la solicitarea persoanei care a formulat cererea.

In cazul in care solicitantul adreseaz3 institutiei mai multe cereri privind aceleasi informatii, in interval de
citeva zile, acestea se vor conexa, solicitantului urméand sa se formuleze un singur rispuns care va face
referire la toate cererile primite.

La primirea cererii, secretariatul verificd daca in solicitare sunt precizate cel pufin urmitoarele elemente:

1.
2.
3,
4.

5.

autoritatea sau institutia publica cireia i se adreseazi solicitarea;

numele, prenumele §i adresa (postala sau e-mail) la care se solicitd primirea raspunsului;

cererea este este lizibila, coerentd si suficient de clard pentru ca informatia de interes public si
poata fi identificata;

informatiile solicitate se incadreazi in categoria celor de interes public, conform definitiei de la
capitolul 4;

informatiile solicitate intrd in sfera de competenta a institutiei.

Lipsa semniturii 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.

Dupd verificare, secretariatul va proceda dupd cum urmeazi:

a)

b)

d)

analizeazd si asigurd distribuirea solicitarilor de informatii publice ciitre manager sau
compartimentele de specialitate;

secretariatul claseaza solicitarile de informatii de interes public care nu intrunesc conditiile
mentionate la punctul 2 din aliniatul anterior (indosariazd in dosarul de solicitéri, cererile privind
informatiile de interes public — in ordinea primirii);

returneazd expeditorilor solicitarile care nu respecta conditiile mentionate la punctul 3 din aliniatul
anterior pentru a fi reformulate corespunzitor in ziua inregistririi solicitirii sau cel tarziu in ziua
urmatoare. Se va transmite ca model Cererea de informatii de interes public (formular necodificat,
elaborat conform HG 478/2016). Solicitarea confindnd toate elementele previizute la punctele 1-5
este consideratd o noud cerere si se alocd un nou numir;

in cazul in care se constatd c nu sunt intrunite conditiile mentionate la punctul 4 din aliniatul
anterior se va proceda dupa cum urmeaza:

i.  formularea refuzului de raspuns pentru informatiile exceptate, in maximum 5 zile de la
primirea solicitarii;

ii.  aplicarea procedurii privind gestionarea petitiilor si instiintarea solicitantului ci cererea sa
este solufionatd in baza altui temei legal, cu motivarea deciziei, in maximum 5 zile de la
primirea solicitarii;

cu avizul managerului, in maximum 5 zile, transmite autoritatilor sau institutiilor publice care au
ca atribufii in solutionare, cererile de informatii de interes public care nu se incadreaza in
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categoria celor mentionate la punctul 5 din aliniatul anterior, si instiinteazd solicitantul despre
acest fapt.

6.3. Solutionarea si transmiterea raspunsurilor la solicitirile de informatii de interes public

in situatia in care informatia solicitatd este dintre cele care se comunica din oficiu, secretariatul sau
persoana desemnatd pentru informarea publica directd asigurd de indatd, dar nu mai tarziu de 5 zile,
informarea solicitantului despre acest lucru, precum §i sursa unde informatia solicitata poate fi gasita. La
solicitarea expresd a persoanei interesate, informatiile de interes public comunicate din oficiu vor fi
comunicate si in scris, pe suport electronic sau hartie. Dacd informatiile de interes public solicitate sunt
disponibile in format editabil, la cererea solicitantului, acestea vor fi furnizate si in acest format.

In cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunica din oficiu, solicitarea se
transmite compartimentelor de specialitate, care detin informatiile solicitate.

Cererile care contin solicitari de informatii multiple care intrd in atribufiile mai multor compartimente de
specialitate, sunt repartizate compartimentelor respective, urmand ca redactarea unui raspuns comun pe
baza punctelor de vedere ale compartimentelor implicate si se faca de catre secretariat. Pentru aceste
cazuri se va preciza un termen de maximum 5 zile pentru elaborarea punctelor de vedere, termen similar
cu formularea punctului de vedere cu privire la problemele subsidiare semnalate prin solicitarile primite
de catre institutia ierarhic superioara.

Seful compartimentului de specialitate primeste si analizeazi solicitirile repartizate.

In situatia repartizirii eronate a unei solicitdri, persoana desemnatd din cadrul compartimentului de
specialitate restituie solicitarea persoanei desemnatd pentru informarea publica directd in aceeasi zi, cel
tarziu in ziua urmétoare, indicand si compartimentul, autoritatea sau institutia in competenta ciruia/careia
intrd solutionarea acesteia, pentru a fi redirectionati.

Seful compartimentului de specialitate repartizeaza personalului de executie coordonat solicitarea pentru
identificarea informatiilor solicitate, in functie de atribuiile din fisa postului, corelat cu dificultatea
documentarii i experienta acestuia.

Termenele pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitanilor de informatii de interes public sunt:
- 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, dacd aceasta a fost
identificata in acest termen;
- 10 zile pentru anuntarea solicitantului ca termenul previzut la lit. a) nu a fost suficient pentru
identificarea informatiei solicitate;
- 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul
prevazut la lit. a);
- 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate si a motivarii
refuzului.
Termenele se calculeaza de la data inregistrarii solicitirii. Nu intrd in calculul termenelor ziua de la care

incepe sd curgd termenul, nici ziva cind acesta se implineste. Cand ultima zi a unui termen cade intr-o zi
nelucratoare, termenul se prelungeste pana in prima zi lucritoare care urmeaza.
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Personalul de execufie primeste si analizeazd cererile repartizate de citre seful compartimentului. Se
documenteazi cu privire la informatiile solicitate si pregateste documentele. Dacd informatiile de interes
public solicitate sunt disponibile in format editabil, la cererea solicitantului, acestea vor fi furnizate si in
acest format.

In situatia in care informatia publica solicitatd se afld pe un inscris care contine atit informatii la care
accesul este liber, cét si informatii exceptate de la liberul acces, informatia publicd solicitatd va fi
comunicata, dupd anonimizarea informatiilor exceptate.

Seful compartimentului verifici documentatia pregatitd, avizeazi si transmite, in maximum 7 zile, spre
secretariat sau persoana desemnatd pentru informarea publicd directd, rdspunsurile si corespondenta
referitoare la solicitéarile repartizate.

Pentru situatiile in care sunt necesare lucrari de documentare complexe, seful compartimentului poate
solicita persoanei desemnate pentru informarea publica directd, in maximum 7 zile de la inregistrarea
cererii, prelungirea termenului de raspuns cu maximum 20 de zile.

Dupa caz, seful compartimentului de specialitate comunicd, in maximum 5 zile, secretariatului, numarul
de pagini de copiat de pe documentele solicitate care contin informatii de interes public.

Secretariatul calculeazd (in baza numarului de pagini de copiat si in baza deciziei managerului privind
aprobarea costului serviciului de copiere).

Pe tot parcursul solutionarii se pastreaza acelasi numir de inregistrare, de la primire pani la expedierea
raspunsului, respectiv numérul de inregistrare din Registrul pentru inregistrarea solicitdrilor §i
raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.

Raspunsurile la solicitdrile de informatii de interes public se vor redacta de citre secretariat prin
completarea machetei Scrisoare de rdspuns la cerere (formular necodificat, elaborat conform HG
478/2016).

Expedierea raspunsurilor citre solicitant se face de cétre secretariat. Aceasta poate utiliza canalele de
comunicare prin care a fost primitd solicitarea sau cele mentionate de catre solicitant. In cazul in care
solicitantul indicd mai multe adrese/canale de comunicare (posta, fax, e-mail) persoana desemnati pentru
informarea publicd directa alege cea mai rapidd — adresa de e-mail/fax-ul daci respectivul cont/numar
este funcfional la data trimiterii raspunsului cu solicitarea confirmarii primirii raspunsului. Confirmarea se
indosariaza alaturi de solicitare si celelalte documente rezultate din solutionarea cererii.

In cazul in care este necesara achitarea costurilor aferente serviciilor de copiere, persoana desemnati
pentru informarea publicd directd se asigurd de achitarea acestora inaintea furnizirii copiilor solicitate.
Plata serviciilor de copiere se poate face in numerar, prin mandat postal, prin decontare bancara.

Secretariatul pastreaza evidenta (asigurd indosarierea) raspunsurilor si documentelor care au stat la baza
activitdtii de primire, inregistrare si solufionare a cererilor de informatii de interes public, conform
punctului 7 al prezentei proceduri. Dupa termenul de pastrare, stabilit la punctul 7, secretariatul asigura
arhivarea dosarelor, conform procedurii de sistem Arhivarea documentelor.
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Daca in urma informatiilor primite petentul solicitd informatii noi privind documentele aflate in posesia
institufiei, aceastd solicitare va fi tratatd ca o noud cerere, pentru care se va relua procedura cu etapele si
termenele mentionate la punctele 6.2 si 6.3 ale prezentei proceduri.

6.4. Urmarirea solutiondrii cererilor de informatii de interes public

Secretariatul urméregte solutionarea, in termenele legale, a cererilor primite.

Managerul, juristul, sefii de sectii, servicii, compartimente sprijind personalul implicat (ii consiliaza in
interpretarea cerinfelor legale, i indruma in abordarea problemelor intAmpinate). Verificd permanent
conformitatea lucrérilor, efectuate de catre personalul implicat cu cerintele legale, precum si respectarea
termenelor stabilite legal/prin planificari.

Secretariatul se asigurd de elaborarea raspunsurilor si transmiterea acestora, in termenul legal.

Pentru neconformitaile/dificultatile constatate in mod repetat, persoanele implicate intocmesc Fisa de
neconformitate/Acfiuni corective, prin care propun corectiile/actiunile corective, responsabilii si
termenele de implementare.

6.5. Analiza reclamatiilor administrative privind nerespectarea prevederilor legale privind accesul la
informatii de interes public

in cazul in care o persoand considerd ci dreptul privind accesul la informatiile de interes public a fost
incalcat, aceasta se poate adresa cu reclamatie administrativi in termen de 30 de zile de la luarea la
cunostintd an refuzului explicit sau tacit al angajatilor.

Secretariatul primeste reclamatiile administrative si le inregistreazi in cadrul Registru reclamafii
administrative si pldngeri in instan{d. Le prezintd spre analizi managerului, iar ulterior le transmite
Comisiei de analizd privind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes public.

Comisia de analizd privind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes public se intruneste si
efectueaz cercetarea administrativa in termen de maximum 10 zile. Termenul de raspuns catre solicitant
este de 15 zile de la depunerea reclamatiei administrative.

Comisia de analiza privind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes public stabileste daca
reclamatia persoanei privind incilcarea dreptului de acces la informatii de interes public este intemeiata
sau nu gi intocmeste proiectul de raspuns folosind macheta Rdspuns la reclamatie. Ulterior il supune
aprobarii managerului.

In cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiata, raspunsul va confine informatiile de interes public
solicitate initial.

Secretariatul inregistreazd data transmiterii raspunsului la reclamatia administrativa in cadrul Registru
reclamatii administrative si pldngeri in instantd.

Solicitantul care, dupa primirea raspunsului la reclamatia administrativa, se considera in continuare lezat
in drepturile sale prevazute de lege, poate face plangere la sectia de contencios administrativ a
tribunalului, in termen de 30 de zile de la expirarea termenelor prevazute in lege si prezenta procedura.
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6.6. Intocmirea rapoartelor anuale privind asigurarea informatiilor de interes public

In vederea informarii pubice cu privire la activitatea desfasurata in cadrul institutiei, anual, cel tarziu la 5
ianuarie, pentru anul anterior, persoana desemnatd pentru informarea publicd directd si sefii
compartimentelor de specialitate intocmesc Raportul anual de activitate. Dupa aprobare, persoana
desemnata pentru informarea publici directa face public raportul, cel tarziu la 15 ianuarie, prin afisarea pe
website-ul muzeului;

in vederea analizei activititii de primire, inregistrare si solutionare a cererilor de informatii de interes
public, persoana desemnati pentru informarea publica directa intocmeste si prezinti conducerii, anual, cel
tarziu 20 aprilie, pentru anul anterior, Raportul de evaluare a implementdrii Legii nr. 544/2001 in anul ...
Dupa aprobare, persoana desemnatd pentru informarea public directd face public raportul, cel tarziu la
30 aprilie, prin:

- afisarea pe pagina proprie de internet;

- transmiterea citre institufia ierarhic superiard, alaturi de rapoartele institutiilor din

subordine.

7. INREGISTRARI

Observatii Pistrare*

Denumire Cod menfinuti/

Inregistrare inregistrare transmisi, de ciitre cine citre cine frecventa loc timp
cum

afigare pe

o website, de
sef Serviciul regula, in pe website
Relatii format
Publice editabil

perma-
nent

afisarea la
sediu sau
publicarea in
Monitorul
Oficial al
Roméniei,
Partea a IlI-a
secretariat sau In
mijloacele de
informare in
masa sau in
publicatii
proprii

anual, cel
tarziu 30  |nu este nu este
aprilie cazul cazul

Informatii de
interes public, nu este cazul |actualizate
din oficiu

pentru
secretariat consultare la la sediul perma-
sediul institutiei nent

institutiei
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Observatii Pistrare®
ADem'xmire . C_Od mentinuti/
Inregistrare inregistrare transmisi, de ciitre cine ciitre cine frecventa loc timp
cum
Lista categoriilor
de documente sefi ) ——— .
produse si/sau .. |comparti- secretariat R secretariat perma-
- 2 actualizata tarziu 15
gestionate la mente de ey nent
: B aprilie
nivelul specialitate
compartimentului
secretariat
formular
. necodificat, . si manager, anual, cel
Buletin actualizat e . perma-
, . elaborat . oz aboi ve tarziu 30 |pe website
informativ sipostat  |sef Serviciul | @PO1p o nent
conform HG 5 website aprilie
Relatii
478/2016 :
Publice
Referatul pentru
o : B Dosar
stabilirea/ e ori de cite S
. emite si ; solicitari
actualizarea : : ori se . .. | perma-
; nu este cazul |actuali- secretariat manager -~ |informatii
costului - considera " nent
FL zeaza de interes
serviciului de necesar ;
: public
copiere
Decizia
managerului , A |Dosar
i e ori de céte - s
privind emite si ) solicitari
. . ori se ; .. | perma-
aprobarea nu este cazul |actuali- manager secretariat ..~ |informatii
; - considerd : nent
costului zeaza de interes
A necesar ;
serviciului de public
copiere
Registrul pentru
inregistrarea formular
solicitarilor si necodificat,

y . . ; ; perma-
raspunsurilor elaborat mentinut | secretariat nu este cazul |permanent |secretariat i
privind accesul  |conform HG
la informatiile 478/2016
de interes public

persoane
fizice/ -
secretariat
persoane
. . |juridice . &
poate fi transmisa _ ori de cite
Solicitare/ formular posté{llf/ax/ glutqrite"_x;i si saLll.prigutéf ori sc?d ) E)cl)isc?iiéri
. necodificat, |€-mai institutii online de sef |considera | . _
Cere ({ig) de elaborat direct publice/ Serviciul necesar informatii | 5 ani
informatii de = d 4
. . form HG e Relatii € mteres
interes public Soniotm institutia Publ; public
478/2016 ierarhic ML
superioara
transmisa syt persoana 1me§1ﬂat,
direct desemnata dupa in-
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Observatii Pistrare*
ADenumire Cod mentinuti/
inregistrare inregistrare transmisi, de ciitre cine ciitre cine frecventa loc timp
cum
din cadrul registrare
comparti-
mentului de
specialitate
persoane
fizice/
persoane
Instiintare . s max.10 Do_sa_rv ’
solicitant privind . - transimlsa ’ autoritati si zile de la §011c1tar1_‘ ;
. necodificatd |posta/fax/ |secretariat i e informatii | 5 ani
prelungirea W mstitugii primirea A i
termenului B publice/ solicitarii e niieres
public
; institutia
’ ierarhic
superioara
Raspuns negativ
la solicitarea de
informatii, cu
motivarea
deciziei
SAU
Instiintarea persoane
solicitantului ca fizice/
cererea sa este persoane
solutionati in Juridice max.5 zile |Dosar
baza OG transmisa s de la data |solicitari
27/2002, cu necodificat | posta/fax/ |secretariat JUEOTHAL 51 primirii informatii | 5 ani
motivarea e-mail skt de interes
L publice/ .
deciziei public
SAU institu.';ia
ierarhic
Instiintarea superioari
solicitantului cd
cererea sa este
redirectionati
catre o alta
institutie, cu
motivarea
deciziei
persoane max.10
formullar . fizice/ ziledela |P 5L
Serisoare de necodificat, transimtsa . persoane deka _sollcltarlu _
' elaborat postd/fax/ | secretariat i S informatii | 5 ani
raspuns cerere ; Juriaice primirit, .
conform HG |e-mail de interes
478/2016 autoritai si in mod ex- |public
institutii ceptional
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Observatii Pistrare*
ADem.lmire ) C.od mentinuti/
inregistrare lnregistrare | transmisa, | de ciitre cine ciitre cine frecventa loc timp
cum
publice/ max. 30
institutia dezile
ierarhic
superioard
Registru formular
reclamatii necodificat, —
administrative si |elabora mentinu secretaria nu este cazu ermanent |secretariat
dministrat laborat t tariat t 1 |p t t ﬁent
plangeri in conform HG
instanta 478/2016
persoane
fizice/ .
secretariat
persoane
.« |juridice sau primita ; ~. . |Dosar
Transisa online de sef ol Geate solicitari
postd/fax/ |autoritati si Serviciul ot 8¢ informatii | 5 ani
e-mail/ institutii 5 considera )
. " Relatii de interes
direct publice/ : necesar ,
Publice public
formular institutia
. necodificat, g :
Reclamatie lab ierarhic
administrativa clatarat superioara
conform HG
478/2016 transmis imediat, U este 0 este
prin mapa/ |secretariat manager dupa in- cazul el
direct registrare
comisia de
. . analiza imediat,
transmisa 5% . A nu este nu este
direct manager reclamatii dupai in- cazul cazul
administra- registrare
. g
tive
comisia de
. analiza
transmuis ] 5 nu este nu este
. = |reclamatii manager
prin mapa | ST S cazul cazul
tive
persoane max.15
5 fizice/ zile de la
Rasipuns ; necodificat ' persoane data pri-
reclamatie . . |secretariat |juridice mirii Dosar
tansHi sau la sef solicitari
posta/fax/ Serviciul autaritifi 51 informatii | 5 ani
e-mail/ Relatii institutii .
direct Publice publice/ public
institutia
ierarhic
superioard
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8. ANEXE, FORMULARE

- Lista categoriilor de documente produse si/sau gestionate la nivelul compartimentului;
- macheta Decizie manager privind aprobarea costului serviciului de copiere;
- machete (formulare necodificate, elaborate conform HG 478/2016):

© Buletin informativ;

o Registrul pentru inregistrarea solicitirilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public;

o Cerere de informatii de interes public;

o Scrisoare de raspuns la cerere;

o Registru reclamatii administrative si plangeri in instanta;
o Reclamatie administrativa (réspuns negativ);

o Reclamatie administrativi (lipéa raspunsului);

o Réspuns la reclamatie;

o Raportul anual de activitate;

o Raport de evaluare a implementirii Legii nr. 544/2001 in anul ....
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