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1. Scopul procedurii

1.1 Scopuri generale:

Reglementarea modului in care se realizeaza accesul la informatiile de interes public
in institutie;

Stabilirea modului de realizare a procesului de activitati, departamentele si persoanele
implicate;

Asigurarea implementarii unui sistem eficient de acces la informatii;

Asigurarea existentei documentatiei adecvate deruldrii procesului de activitati;
Asigurarea continuitdtii procesului de activitdti, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului;

1.2 Scopuri specifice:

Asigurarea prezentdrii standardizate si a credrii unui mecanism institutional pentru
standardizarea datelor si informatiilor de interes public gestionate de institutie,
respectiv privind afisarea din oficiu a informatiilor de interes public in format
standardizat si deschis;
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2. Domeniul de aplicare a procedurii documentate

2.1. Procedura se aplica la nivelul Clubului Sportiv Municipal Oradea de catre toate
compartimentele, in vederea asigurarii din oficiu a liberului acces la informatiile de
interes public Tn format standardizat si deschis, precum si in vederea asigurarii accesului
liber si neingradit al persoanei la orice informatie de interes public.
2.2. Compartimentul cu atributii de asigurare a accesului la informatiile de interes public
este Compartimentul Juridic, Resurse Umane si Achizitii Publice, pentru informarea
directa si pentru informarea presei.
2.3. Toate compartimentele institutiei sunt furnizoare de informatii de interes public.
2.4. Principalele activitati de care depinde accesul la informatii de interes public sunt:

o comunicarea intre compartimente,

o 1identificarea si definirea informatiilor si documentelor de interes public la nivel

de compartimente,
o intocmirea listei documentelor produse si gestionate de compartimente.
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3. Documente de referinta aplicabile activititii procedurate

3.1. Reglementari internationale.

3.2. Legislatie primara:

e Legea nr. 544/2001, privind accesul la informatiile de interes public, actualizat;

e Hotararea Guvernului nr. 123/2002, privind aprobarea Normelor metodologice de

aplicare a Legii nr. 544/2001;

e Hotararea Guvernului nr. 478/2016, pentru modificarea si completarea Normelor

metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001;

e Memorandumul cu tema “’Cresterea transparentei si standardizarea afisarii informatiilor

de interes public” (2016);

¢ Ordonanta de Urgenta nr.57/2019, privind codul administrativ;

e Legea nr.16/1996, privind Arhivele Nationale;

e Toate legile care fac referire la informatii publice.

3.3. Legislatie secundara:

¢ Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, privind aprobarea

Codului controlului intern managerial al entitétilor publice;

e Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern managerial al entitatilor publice.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

e Hotararea Consiliului Local, privind aprobarea Regulamentului de organizare si

functionare a institutiei;

¢ Decizia directorului, privind numirea persoanelor desemnate cu accesul la informatiile
de interes public;

e Fisa postului.
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4. Definitii_si_abrevieri ale termenilor utilizati in procedura documentata

4.1. Definitii ale termenilor
Principalele concepte utilizate in Procedura sunt urmatoarele:

Activitate procedurald - proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili
reguli si modalitéti de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficientd, eficacitate, si economicitate a obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice.

Actualizare procedurd — consta fie in revizuirea procedurii fie in elaborarea unei noi editii
a acesteia.

Procedurd de sistem (procedurd generald) - descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul institutiei aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor,
dintr-o entitate publica.

Autoritate sau institutie publicd - Orice autoritate ori institutie publica ce utilizeazd sau
administreaza resurse financiare publice, orice regie autonoma, companie nationala, precum si
orice societate comerciala aflata sub autoritatea unei autoritati publice centrale ori locale si la
care statul roman sau, dupa caz, o unitate administrativ-teritoriala este actionar unic ori
majoritar

Editie procedura - forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate de regula trei revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura

Fisa postului - document care defineste locul si contributia postului in atingerea obiectivelor
individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat si entitdtii si care precizeaza
sarcinile si responsabilitatile care ii revin titularului unui post.

Informatie de interes public - Orice informatie care priveste activitdtile sau rezulta din
activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau
de modul de exprimare a informatiei.

Informatie cu privire la datele personale - Orice informatie privind o persoana fizica
identificata sau identificabila.

Revizie procedura - actiune de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale editiei unei proceduri, modificari ce implica de regula sub
50% din continutul procedurii.


http://www.euroavocatura.ro/dictionar/4368/Informatie
http://www.euroavocatura.ro/dictionar/3086/Persoana_fizica
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4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.S. Procedura de sistem

2. E Elaborare

3. \% Verificare

4. Vcf Verificare de conformitate

5. Ev Evidenta

6. A Aprobare

7. Ap. Aplicare

8. Ah. Arhivare
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5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Garantat de prevederile Legii nr. 544/2001, ale normelor sale de aplicare, dar si ale
Constitutiei Romaniei, prin art. 31, accesul liber si neingradit al persoanelor interesate la
informatiile de interes public, impune, conform principiului transparentei si al principiului
aplicarii unitare, obligatia autoritatilor si institutiilor publice de a-si desfasura activitatea intr-
o manierd deschisa fata de public. Astfel, potrivit prevederilor legale in vigoare, accesul liber
si neingradit la informatiile de interes public trebuie sa constituie regula, iar limitarea acestuia
sd fie doar o exceptie, asigurandu-se totodata respectarea si aplicarea legii in mod unitar,
realizand principiile unei bune guvernari.

Prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile
sau rezultd din activitatile unui minister, unei autoritati sau institutii publice, indiferent de
suportul ori de forma de exprimare a informatiei. Spre deosebire de aceasta, legea defineste
prin informatie cu privire la datele personale orice informatie privind o persoana fizica
identificata sau identificabila.

Aplicarea Legii nr. 544/2001 se face cu respectarea urmatoarelor principii:

» principiul transparentei - institutia 1si desfasoara activitatea Intr-o maniera deschisa fata
de public, in care accesul liber si neingradit la informatiile de interes public sa constituie
regula, iar limitarea accesului la informatie sa constituie exceptia, in conditiile legii;

» principiul aplicarii unitare - institutia asigurd respectarea legii in mod unitar, in
conformitate cu prevederile acesteia si ale normelor metodologice;

* principiul autonomiei - institutia are propriul regulament de organizare si functionare a
compartimentelor de informare si relatii publice, in conformitate cu prevederile legii si
ale normelor metodologice.

Autoritatile si institutiile publice care au obligatia de a comunica informatiile de interes
public:

» orice autoritate sau institutie publicd ce utilizeazd sau administreazd resurse
financiare publice;

* orice regie autonomad, companie nationald, orice societate comerciald aflatd in
coordonarea sau in subordinea unei autoritdti publice centrale ori locale si la care
statul roman sau, dupa caz, o unitate administrativ-teritoriald, este actionar unic ori
majoritar, precum si orice operator sau operator regional asa cum sunt definiti
acestia prin Legea nr. 51/2006, privind legea serviciilor comunitare de utilitti
publice.

Categoriile de informatii publice care sunt exceptate de la accesul liber sunt:

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

» informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor
clasificate, potrivit legii;
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informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora
aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala ori industriald, precum si
principiului concurentei loiale, potrivit legii;

informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

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

informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere
asigurarii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile
implicate in proces;

informatiile a caror publicare prejudiciazad masurile de protectie a tinerilor;
activitatea autoritatilor si institutiilor publice de raspunsuri la petitii si de audiente,
desfasurata potrivit specificului competentelor acestora, daca aceasta priveste alte
aprobari, autorizari, prestari de servicii si orice alte solicitdri in afara informatiilor
de interes public.

Persoanele desemnate pentru accesul la informatiile de interes public au obligatia sa

identifice si sa actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii.

Informatiile cu privire la datele personale ale cetateanului pot deveni informatii de
interes public numai Tn masura in care afecteaza capacitatea de exercitare a unei
functii publice.

Informatiile publice de interes personal nu pot fi transferate intre autoritatile publice
decat in temeiul unei obligatii legale ori cu acordul prealabil in scris al persoanei
care are acces la acele informatii.

Informatiile care au fost supuse procesului de arhivare conform legii nu intra sub
incidenta mecanismului de comunicare din oficiu, acestea supunandu-se
prevederilor Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale.

Petitiile sau solicitarile de presa adresate institutiei sunt exceptate de la prevederile
Legii nr. 544/2001 si implicit de la mecanismul comunicarii din oficiu a
informatiilor de interes public.

5.2. Documente utilizate

Nr.c | Lista documente Provenienta Continut Rol document Circuit document
rt. utilizate document document
L. Cerere Persoane Cerere tip, | Solicitare informatii | Comp. Juridic, Resurse
fizice, Anexa 1 publice Umane si Achizitii
juridice Publice- persoana
desemnata
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Raspuns cerere Comp. Raspuns Oferirea Comp. Juridic, Resurse
Juridic, cerere informatiilor Umane si Achizitii
Resurse conform solicitate, refuzul Publice-persoana
Umane si formular; oferirii, desemnata/
Achizitii Anexa 2 redirectionarea Comp. Juridic, Resurse
Publice cererii, prelungirea | Umane si Achizitii Publice
termenului de - sef serviciu/
raspuns Director/
Persoana fizica, juridica
Registru intrari Comp. Registru, Evidentiaza Comp. Juridic, Resurse
- iesiri Juridic, Anexa 3 intrarea-iesirea Umane si Achizitii Publice
Resurse cererilor//reclamatii -persoand desemnata
Umane si lor/raspunsurilor
Achizitii
Publice
Reclamatie Persoane Reclamatie | Reclamatie pentru Comp. Juridic, Resurse
administrativda | fizice, juridice | tip, Anexe refuz oferire Umane si Achizitii Publice
4-5 informatii, — persoand desemnata/
considerandu-se Comisia de analiza
persoana reclamatii/
nedreptatita Comp. Juridic, Resurse
Umane si Achizitii Publice
— persoand desemnata
Referat privind Comp. Referat, Consemneaza Comp. Juridic, Resurse
analiza Juridic, Anexa 6 analiza si hotdrarea | Umane si Achizitii Publice
reclamatiei Resurse comisiel de analiza - persoand desemnata/
administrative Umane si a reclamatiilor Comisia de analiza
Achizitii reclamatii/
Publice Comp. Juridic, Resurse
Umane si Achizitii Publice
- persoana desemnata
Raspuns Comp. Raspuns | Comunica hotararea | Comp. Juridic, Resurse
reclamatie Juridic, conform comisiei de analiza Umane si Achizitii
administrativa Resurse formular; a reclamatiilor Publice. — persoand
Umane si Anexa 7 desemnata/
Achizitii Comp. Juridic, Resurse
Publice. Umane si Achizitii

Publice- sef serviciu/
Director/
Persoana fizica, juridica

10
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7. Registru Comp. Registru, Evidenta Comp. Juridic, Resurse
reclamatii Juridic, Anexa 8 reclamatiilor Umane si Achizitii Publice
administrative Resurse administrative - persoana desemnata
si plangeri in Umane si
instanta Achizitii
Publice
8. Nota interna Comp. Conform | Solicitare informatii | Comp. Juridic, Resurse
Juridic, formular Umane si Achizitii Publice
Resurse MIV si - persoand desemnata/
Umane si Anexa 9 Compartiment institutie
Achizitii
Publice
9. | Raport privind Comp. Raport, Evaluarea Comp. Juridic, Resurse
accesul la Juridic, Anexa 10 implementarii Legii | Umane si Achizitii Publice
informatiile de Resurse nr.544/2001 — persoand desemnata
interes public Umane si Comp. Juridic, Resurse
Achizitii Umane si Achizitii Publice
Publice - sef serviciu/
Director/

Comp. Juridic, Resurse
Umane si Achizitii Publice
— persoana desemnata/
pe site-ul institutiei, prin
serviciul IT externalizat, la
solicitarea si sub
coordonarea persoanei
desemnate din cadrul
Compartimentului Juridic,
Resurse Umane si
Achizitii Publice.

5.3. Resursele necesare procesului de acces la informatiile de interes public
5.3.1. Resurse materiale: birou, calculator, evidente electronice interne (tabel Excel/Word )

telefon,;

5.3.2. Resurse umane: personal contractual
5.3.3. Resurse financiare:

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Anual se analizeazd modul de organizare a accesului la informatiile de interes public.
Permanent se asigura accesul la informatiile de interes public.
Anual se intocmesc rapoarte, buletine de informare.
Activitatile de pastrare documente se realizeaza permanent.
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

5.4.2.1.0rganizarea asigurarii accesului la informatiile de interes public

11
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Pentru organizarea si asigurarea accesului liber si neingradit al oricarei persoane la
informatiile de interes public, directorul are obligatia de a organiza compartimente specializate
de informare si relatii publice sau de a desemna persoane cu atributii in acest domeniu. In acest
sens emite decizii prin care numeste persoanele responsabile cu accesul la informatiile de
interes public.

Compartimentul din cadrul Clubului Sportiv Municipal Oradea care asigura accesul
liber si neingradit la informatiile de interes public este:

e Compartimentul Juridic, Resurse Umane si Achizitii Publice, pentru informarea directa a
persoanelor precum si pentru informarea presei.

In cadrul Compartimentul Juridic, Resurse Umane si Achizitii Publice existd un punct
de informare-documentare deservit de persoana desemnata cu accesul la informatiile de interes
public.

Atributiile si functionarea acestuia este stabilit prin Regulamentul de organizare si
functionare al institutiei, fisa postului si procedura de acces la informatii publice.

5.4.2.2. Accesul la informatiile de interes public

Accesul la informatiile de interes public se realizeaza din oficiu sau la cerere prin
intermediul persoanelor desemnate de director. In acest sens, seful Compartimentul Juridic,
Resurse Umane si Achizitii Publice va intocmi referat si decizie a directorului pentru
desemnarea persoanei cu asigurarea accesului la informatiile de interes public, ori de cate ori
intervin modificari in structura de personal sau in atributiile compartimentului.
Accesul la informatiile de interes public se realizeaza din oficiu sau la cerere prin intermediul
persoanelor desemnate de director. In acest sens, seful Compartimentului Juridic, Resurse
Umane si Achizitii Publice va Intocmi un referat si va propune directorului emiterea unei
decizii privind desemnarea persoanei responsabile cu asigurarea accesului la informatiile de
interes public, ori de céte ori intervin modificari in structura de personal sau in atributiile
compartimentului.
Referatul si Decizia se vor intocmi conform modelelor interne utilizate de institutie.

5.4.2.3. Afisarea din oficiu a informatiilor de interes public in format standardizat si
deschis
Mecanismul comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public stabileste ca
obiectiv furnizarea a cat mai multe informatii intr-un format standard, care sa fie publicate in
mod uniform la nivelul intregii institutii. Rezultatul credrii unui mecanism unitar de
comunicare a informatiilor de interes public va fi reprezentat de scdderea numarului
solicitarilor de informatii in baza Legii nr. 544/2001, din partea cetatenilor.
Informatiile de interes public ce se comunica obligatoriu din oficiu sunt:
» actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei;
* structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al institutiei ;
* numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei si ale persoanei
responsabile cu difuzarea informatiilor publice;
» coordonatele de contact ale institutiei, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;
+ sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

12
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* programele si strategiile proprii;

* lista cuprinzand documentele de interes public;

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

* modalitdtile de contestare a deciziei institutiei in situatia in care persoana se

considera vatdmata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.

Informatiile de interes public care se comunicd din oficiu, conform legii, vor fi
prezentate Intr-o forma accesibila si concisa care sa faciliteze contactul persoanei interesate cu
autoritatile si institutia.

Informatiile vor fi culese si actualizate de catre persoanele desemnate, ori de cate ori
intervin modificari.

Listele cuprinzand documentele de interes public si categoriile de documente
produse/gestionate de institutie vor fi intocmite de catre persoana desemnatd din cadrul
Compartimentul Juridic, Resurse Umane si Achizitii Publice. In acest sens se vor transmite
note interne anual sau cand intervin modificari 1n structura si atributiile institutiei, serviciilor
si compartimentelor subordonate directorului pentru solicitare date. Datele vor fi centralizate
in liste, care vor fi aprobate de director.

Anual, Compartimentul Juridic, Resurse Umane si Achizitii Publice intocmeste un
buletin informativ, care va cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu si care
va fi publicat pe site-ul institutiei.

Anual, directorul intocmeste Raportul de activitate al CSM Oradea, care se publica pe
site-ul institutiei si se transmite autoritatilor tutelare, conform prevederilor legale. Raportul este
structurat pe specificul activitatii sportive si cuprinde, dupa caz:

e misiunea clubului si obiectivele stabilite pentru perioada de raportare;

e performantele sportive obtinute, cu prezentarea gradului de realizare a
obiectivelor competitionale;

e programele si competitiile desfasurate pe fiecare sectie sportiva;

e nerealizdrile si dificultatile Intdmpinate, cu mentionarea cauzelor si propuneri
de remediere;

e alte informatii relevante (conducerea administrativa, infrastructura folosita,
evenimente organizate, sportivi legitimati).

Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeaza prin:

o afisare la sediul institutiei, de cétre persoana desemnatd din Compartimentul Juridic,
Resurse Umane si Achizitii Publice, si publicare pe pagina oficiald de Internet, prin
serviciul IT externalizat, la solicitarea si sub coordonarea persoanei desemnate;

e consultare la sediul institutiei, in punctul de informare-documentare, din cadrul
Compartimentul Juridic, Resurse Umane si Achizitii Publice
Informatiile si documentele de interes public se publica pe site:

e intr-un format accesibil publicului (de reguld, PDF sau alte formate uzuale), cu
respectarea prevederilor legale privind transparenta si accesibilitatea;

¢ intr-o forma standardizata, conform modelelor stabilite prin legislatia in vigoare, pentru
a asigura uniformitatea si usurinta identificarii fiecarui tip de informatie publica.
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In conditiile in care la nivelul institutiei se identifica informatii suplimentare celor
prevazute de lege, care pot fi comunicate din oficiu, acestea vor fi publicate pentru a asigura
transparenta activitatii si informarea corecta a publicului

5.4.2.4. Accesul la informatiile de interes public la cerere

Solicitarea informatiilor de interes public, altele decét cele prevazute sa fie comunicate
din oficiu, poate fi adresata institutiei In scris, prin ghiseu, posta, email, online sau verbal.

Persoanele care efectueaza studii si cercetari In folos propriu sau 1n interes de serviciu
au acces la fondul documentaristic al institutiei publice pe baza solicitarii personale, in
conditiile legii.

Pentru a facilita redactarea cererii sau a reclamatiei administrative, se vor pune gratuit
la dispozitie partilor interesate, de catre persoana desemnatd din cadrul Compartimentul
Juridic, Resurse Umane si Achizitii Publice, formulare tip, atdt in punctul de informare-
documentare, cét si pe pagina de Internet a institutiei.

Modelele formularelor-tip ale cererii de informatii de interes public si ale reclamatiei
administrative sunt prezentate in Anexele 1,4,5 la prezenta procedura.

Termenele pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de
interes public sunt :

a) 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, dacd aceasta a fost
identificata in acest termen;

b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului ca termenul initial prevazut la pct.a) nu a fost
suficient pentru identificarea informatiei solicitate;

c¢) 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul
prevazut la lit. a);

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

Termenele prevazute se calculeaza de la data inregistrarii solicitdrii. Cererile de solicitare
a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost formulate, se inregistreaza,
de indata, la structurile sau la persoanele responsabile de informarea publica directd, in
Registrul pentru Inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public. Nu intra 1n calculul termenelor ziua de la care incepe sa curga termenul, nici
ziua cand acesta se implineste. Cand ultima zi a unui termen cade intr-o zi nelucratoare,
termenul se prelungeste pana in prima zi lucratoare care urmeaza.

Programul zilnic al compartimentelor de informare si relatii publice va fi cel stabilit prin
regulamentul propriu de organizare si functionare. Accesul la informatiile de interes public este
gratuit.

In situatia in care se solicita copii pe suport hartie, acestea se pun la dispozitia solicitantului

e vy

5.4.2.5. Functionarea structurilor responsabile de informarea publica directa

Structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directa asigura rezolvarea
solicitdrilor privind informatiile de interes public si organizarea si functionarea punctului de
informare-documentare. Structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directa
primesc solicitdrile privind informatiile de interes public.

14



Editia: I
CSM Oradea PROCEDURA DE SISTEM

Revizia: 0

ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

Comisia de Exemplar nr.: 1

monitorizare Oradea
Cod: 01-PS-42

Solicitarea de informatii de interes public este actiunea verbala sau scrisa (pe suport de
hartie sau electronic) prin care o persoana (fizica sau juridica, romana ori stradind) poate cere
informatii considerate ca fiind de interes public. In cazul formularii verbale a solicitarii
informatia este furnizatd pe loc, daca este posibil, sau cu indrumarea solicitantului si adreseze
o cerere in scris.

Cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic (e-mail), inclusiv
cele verbale, se inregistreaza la structurile sau la persoanele responsabile de informarea publica
directd, care elibereazd solicitantului o confirmare scrisd contindnd data si numarul de
inregistrare a cererii. La cererile transmise prin e-mail, confirmarea numarului de Inregistrare
se face printr-un raspuns electronic trimis de persoana desemnata din cadrul Compartimentului
Juridic, Resurse Umane si Achizitii Publice.Pentru cererile transmise prin posta, numarul de
inregistrare va fi comunicat numai la solicitarea persoanei care a formulat cererea. Modelul
registrului de intrare-iesire folosit pentru Intregistrarea solicitarilor de informatii de interes
public este prezentat in Anexa 3 la prezenta procedura.

Dupa primirea si inregistrarea cererii, structurile sau persoanele responsabile de
informarea publica directd realizeaza o evaluare primarda a solicitdrii, in urma careia se
stabileste dacd informatia solicitatd este o informatie comunicatd din oficiu, furnizabila la
cerere sau exceptati de la liberul acces. In cazul in care informatia solicitati este deja
comunicata din oficiu, se asigura de indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului
despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitatd poate fi gasita.

In cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunica din oficiu,
solicitarea se transmite cu nota internd structurilor competente din cadrul institutiei. Nota
internd va specifica termenele de raspuns pentru refuz sau oferire informatie.

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

Persoanele responsabile de informarea publicd directd primesc de la compartimentul
competent raspunsul la solicitarea primita si redacteaza raspunsul catre solicitant impreuna cu
informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, Tn conditiile
legii.

Raspunsul se inregistreaza (numarul de intrare), dateaza (data de iesire) si semneaza
conform delegarii de competenta si se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in
termenul legal.

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

Daca in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind documentele
aflate in posesia institutiei, aceasta solicitare va fi tratata ca o noua petitie.

In cazul in care solicitarea nu se incadreazi in competentele institutiei, in termen de 5
zile de la primire persoanele responsabile de informarea publica directd transmit solicitarea
catre institutiile sau autoritdtile competente si informeaza solicitantul despre aceasta.

Modelul de raspuns la solicitdri este prezentat In Anexa 2,7 la prezenta procedura si se
redacteaza conform modelelor interne utilizate de institutie.
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Conform prevederilor legale, refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat pentru
asigurarea accesului la informatii publice constituie abatere si atrage raspunderea disciplinara
a celui vinovat.

Persoana care se considera vatamata in drepturile sale prevazute de lege se poate adresa
cu reclamatie administrativa directorului sau institutiei.

In conditiile in care dupa primirea raspunsului la reclamatia administrativa, se considera
in continuare lezat in drepturile sale prevazute de lege, poate apela la procedura de contencios
administrativ, care poate obliga autoritatea sau institutia publica sa furnizeze informatiile de
interes public si sa plateasca daune morale si/sau patrimoniale.

Modelul reclamatiei administrative este prezentat In Anexa 4,5 la prezenta procedura
si este Intocmit conform modelelor interne utilizate de institutie.

Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, vizdnd nerespectarea
prevederilor Legii nr. 544/2001 si ale normelor metodologice, la nivelul primdriei se constituie
prin decizia directorului o comisie de analizd privind incédlcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public.

Referatul si decizia directorului de numire a comisiei se vor intocmi de structura
desemnata pentru informarea publica directd, conform modelelor interne utilizate la nivelul
institutiei.

Comisia va fi constituitd din presedinte, membri si secretar. Secretarul comisiei va fi
persoana desemnata pentru informarea publica directa.

Comisia de analiza privind Incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public
va avea urmatoarele responsabilitdti:

e primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor;

e cfectueaza cercetarea administrativa,

o stabileste daca reclamatia persoanei privind incélcarea dreptului de acces la informatiile

de interes public este intemeiatd sau nu;

e in cazul in care reclamatia este Intemeiata, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare

pentru personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes public solicitate.

In cazul personalului contractual culpabil, comisia de analizi va informa despre

rezultatul cercetarii administrative comisia de disciplind a autoritatii sau institutiei

publice, care va propune aplicarea unei sanctiuni corespunzatoare, potrivit legii;

e redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

Secretarul comisiei redacteaza conform Anexei 6 la prezenta procedura, referatul privind
analiza reclamatiei administrative si rdspunsul, conform Anexei 7, cétre solicitant. Acestea se
intocmesc si in conformitate cu- modelelor interne utilizate la nivelul institutiei

In cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiata, raspunsul la aceasta se transmite
solicitantului care se considera lezat, in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei
administrative. Acest raspuns va contine informatiile de interes public solicitate initial si, de
asemenea, va mentiona, dupd caz, masurile administrative dispuse in conditiile legii.

Persoanele responsabile de informarea publica directa tin evidenta raspunsurilor transmise.

Persoanele responsabile de informarea publicd directd realizeaza organizarea si
functionarea punctului de informare-documentare, dupa cum urmeaza:

a) asigura publicarea buletinului informativ al institutiei, care va cuprinde informatiile
de interes public comunicate din oficiu;

16



CSM Oradea PROCEDURA DE SISTEM

Editia: I

Revizia: 0

Comisia de Exemplar nr.: 1
monitorizare Oradea

ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

Cod: 01-PS-42

b) intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public, care va

cuprinde:

@)
©)
@)

©) O O O O O

O

© O O O O

numadrul total de solicitari de informatii de interes public;

numarul de solicitari rezolvate favorabil;

numadrul de solicitéri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii
exceptate de la acces, inexistente etc.);

numarul de solicitari adresate in scris: 1. pe suport de hartie; 2. pe suport electronic;
numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

numarul de solicitari adresate de persoane juridice;

numarul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse

numdrul de plangeri in instantd: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. in curs de
solutionare;

costurile totale ale compartimentului cu atributii de informare si relatii publice;
sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public
solicitate

numarul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;

numarul de raspunsuri defalcat pe termene de raspuns;

informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;
masurile luate pentru imbunatatirea activitatii;

numele si prenumele persoanei desemnate.

Modelul raportului privind accesul la informatiile de interes public este prezentat in Anexa
10 a prezentei proceduri. Acest raport va fi semnat de director si va fi facut public prin postarea
pe site-ul institutiei.

Modelul raportului privind accesul la informatiile de interes public este prezentat in Anexa
10 a prezentei proceduri. Raportul este Intocmit de persoana desemnatd din cadrul
Compartimentului Juridic, Resurse Umane si Achizitii Publice, verificat de seful
compartimentului si aprobat prin semnatura directorului.

Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public va fi aprobat de director si
va fi publicat pe site-ul institutiei. Raportul se transmite autorititii tutelare- Primadria
Municipiului Oradea si, dupd caz, Institutiei Prefectului Judetului Bihor, conform prevederilor

legale.

5.4.3.Valorificarea rezultatelor activitatii
Asigurarea accesului persoanelor la informatiile de interes public.

6. Responsabilitati

6.1. Director

* Raspunde de asigurarea accesului la informatiile de interes public;

* Desemneaza, prin decizie, persoana responsabila din cadrul Compartimentului Juridic,
Resurse Umane s1 Achizitii Publice, pentru asigurarea accesului la informatiile de interes
public
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N
N

Numeste prin decizie persoana desemnata pentru asigurarea accesului la informatiile de
interes public;

Numeste prin decizie comisia de analizd a reclamatiilor administrative;

Aproba Lista cuprinznd informatiile de interes public la nivel de institutie;

Aproba Lista cuprinzand documentele produse/gestionate de institutie;

Aproba Raportul privind accesul la informatiile de interes public;

Asigura resursele necesare pentru transmiterea si publicarea informatiilor de interes
public, inclusiv prin servicii externalizate atunci cand este cazul.

Analizeaza eficienta sistemului de comunicare si urmareste implementarea masurilor
necesare de Tmbunatatire a accesului la informatiile de interes public.

Seful Compartimentului Juridic, Resurse Umane si Achizitii Publice

Réaspunde de asigurarea accesului la informatiile de interes public din domeniul
subordonat;

Aproba Lista cuprinzand informatiile de interes public la nivel de compartiment/servicius;
Aproba Lista cuprinzand documentele produse/gestionate de compartiment/serviciu;
Implementeaza masurile necesare de imbunatatire a accesului la informatiile de interes
public;

Prioritizeaza obiectivele specifice, activitdtile si riscurile din cadrul compartimentului;
Stabileste lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate;

Desemneaza persoanele responsabile pentru realizarea procedurilor si termenele la care
acestea se vor finaliza;

Analizeaza oportunitatea propunerilor de revizie;

Coordoneaza realizarea la termen a procedurilor stabilite pentru compartimentul pe care 1l
conduce

Contribuie la identificarea si prioritizarea obiectivelor generale ale institutiei si la
identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta aceste obiective
Intocmeste referatul si proiectul deciziei directorului privind numirea persoanelor
responsabile cu accesul la informatiile de interes public;

Intocmeste referatul si proiectul deciziei directorului privind constituirea comisiei de
analizd a reclamatiilor administrative

Réspunde de gestionarea corectd (elaborarea/actualizarea si difuzarea) a informatiilor de
interes public;

Coordoneaza realizarea procedurilor si urmareste respectarea termenelor de finalizare
stabilite;

Propune si pune 1n aplicare masuri pentru imbunatatirea accesului la informatiile de interes
public.

. Purtatorul de cuvant

Raspunde de asigurarea accesului presei la informatiile de interes public;

Difuzeaza citre mass-media informatiile de interes public, pe baza listelor si documentelor
aprobate de conducerea institutiei;

Asigura gestionarea corectd a informatiilor de interes public destinate comunicarii externe
(elaborare, actualizare si transmitere catre presa si public);
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* Colaboreaza cu Compartimentul Juridic, Resurse Umane si Achizitii Publice pentru
respectarea termenelor si corectitudinea datelor furnizate;

*  Propune si aplica masuri pentru imbunédtatirea modului de comunicare publica si a relatiei
cu presa.

+  Transmite lista documentelor de interes public si lista documentelor produse/gestionate de
institutia publica precum si alte informatii de interes public catre Serviciul IT externalizat
pentru publicare

6.4. Responsabilii in domeniul informatiilor de interes public

Asigura accesul la informatiile de interes public, in limitele competentelor atribuite
Colaboreaza cu celelalte departamente in vederea intocmirii listei cuprinzand
informatiile de interes public si a listei cuprinzand documentele produse/gestionate;
Verifica frecvent respectarea prevederilor legii privind afisarea informatiilor de interes
public pe pagina de internet;

Sesizeaza si propun remedierea eventualelor nereguli identificate in procesul de afisare
al informatiilor;

Procedeaza la actualizarea informatiilor supuse mecanismului comunicarii din oficiu,
ori de cate ori este nevoie;

Consultd periodic legislatia in vigoare si isi insuseste noile modificari adoptate;
Intocmeste Lista cuprinzand informatiile de interes public si lista cuprinzand
documentele produse/gestionate si le inainteaza spre aprobare directorului;

Intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public si il
inainteaza directorului pentru aprobare si transmitere/publicare.

6.5. Serviciul IT externalizat (sub coordonarea CSM Oradea)

Asigura publicarea pe pagina de internet a institutiei a informatiilor de interes public
transmise de persoana responsabild din cadrul Compartimentului Juridic, Resurse
Umane si Achizitii Publice;

Publica informatiile primite de la responsabilul in domeniul informatiilor de interes
public pe pagina de internet a institutiei

Mentine/modifica structura sectiunilor de pe site, in conformitate cu cerintele legale si
cu solicitdrile institutiei;

Asigurd actualizarea tehnicd si functionald a paginii de internet;Asigurd arhivarea
electronica a informatiilor publicate;

Pune la dispozitie instrumente de accesibilizare a paginii web pentru persoanele cu
dizabilitati;

Ofera suport tehnic pentru dezvoltarea si securizarea comunicarii prin internet.

6.6. Compartimentele
* Raspund de asigurarea in termen a informatiilor de interes public.
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7. Formular evidenta modificari
Procedura formalizatd este supusd permanent monitorizdrii si dupa caz, obiectului
actualizdrii, prin Revizii sau prin elaborarea de noi Editii.

Aceasta actiune se realizeaza coerent si Intr-un format unitar, pentru monitorizarea cu
usurintd in timp a tuturor modificarilor ce au avut loc.
La modificarea unei proceduri formalizate regdsim elemente comune utilizate, precum:
e Numarul editiei
e Data editiei
e Numarul reviziei
e Data reviziei
e Numarul paginii unde s-a efectuat modificarea
e Descrierea modificarii
e Avizul conducatorului compartimentului, in cadrul caruia s-a elaborat procedura.
Toate aceste elemente transpuse intr-un format tabelar ne oferd Formularul de evidenta al
modificarilor, conform modelului de mai jos.
- se cuprind, in ordine cronologica, toate editiile si, respectiv, reviziile In cadrul
editiilor;
- cand se realizeaza o noua editie a procedurii de sistem, coloanele nr. 5 si 6, privind
componenta revizuita, nu se completeaza
- coloana nr. 8 (Modalitatea reviziei) priveste actiunile de modificare, adaugare,
suprimare sau altele asemenea, dupa caz, referitoare la una sau mai multe componente ale
procedurii de sistem,;

Dat Data Nr Semnatura
Nr. Edit a Rev . ) Descriere conducatorului
. . .. reviz | pag ) )
crt. ia edit izia e modificare | compartimentu
iei ’ lui
1 2 4 5 6 7 8 9
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sau mai multor compartimente, in cazul procedurii operationale.

8. Formular analizi procedura

Procedura formalizatad se aplica, asa cum s-a precizat in capitolele anterioare, fie la
nivelul Intregii entitati publice in cazul procedurii de sistem, fie la nivelul unui compartiment

In acest sens, pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabila,
pentru eliminarea confuziei responsabilitatilor sau pentru eliminarea unor potentiale erori in

procesul de implementare al procedurii, se recomandd consultarea compartimentelor
implicate in aplicarea (implementarea) procedurii.

Pentru aceasta, anterior intrarii in vigoare a procedurii si difuzarii acesteia, procedura

se transmite spre analiza compartimentelor implicate, in vederea exprimarii unui punct de
vedere. Aceastd etapd de analizd a procedurii se gestioneazd unitar, toate datele fiind
centralizate intr-un Formular de analiza a procedurii, conform modelului tabelar de mai jos.

N i A Avi
ume sl Inlocuitor | Aviz favorabil iz .
. prenume nefavorabil
Nr. | Compartime - de drept
conducator . 5
crt. nt . sau Semnatu Ob | Semnatur
compartime Data
delegat ra S. a
nt
1 2 3 4 5 6 7 8
Comp.
I.) Osvat
1 Economico - L
. ) Simona
Financiar
Comp.
2 Juridic si Sere Nicoleta
Achizitii
Vasadi
3 Comp Sport L
PP Nicusor

Dupa primirea propunerilor de completare si/sau modificare, fie in varianta tiparita
fie in varianta electronica, din partea compartimentelor implicate in activitatea procedurata,

procedurile formalizate sunt avizate si aprobate.
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9. Formular de distribuire a procedurii

implicate sau tuturor compartimentelor, in functie de tipul procedurii formalizate.

de sistem si 1n cazul procedurilor operationale.

Dupa aprobarea procedurii formalizate, aceasta se distribuie compartimentelor
Aceastd atributie revine secretarului Comisiei de monitorizare, in cazul procedurilor

Datele de identificare ale institutiei care primeste noua Editie a procedurii formalizate

sau Revizia acesteia, sunt centralizate intr-un Formular de difuzare a procedurii, conform
modelului de mai jos.

La fixarea datei de la care se aplica prevederile noii editii sau revizii (coloana nr. 8)

se are in vedere asigurarea timpului necesar pentru difuzarea si studierea acesteia de catre

aplicatori:
Data
intrarii
Nr . Data . Data . in
Compart Nume si . . .| Semnatur Semnatur | |
5 . ’ primiri retrager vigoare
iment prenume ) a . a
ex. i ii a
proced
urii
Directiun Sere Serban - -
e
Comp.
Economi Osvat
Cco - Simona i i
Financiar
Comp.
Juridic si | Sere Nicoleta - -
Achizitii
Comp Vasadi
Sport Nicusor i i
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10. Anexe
Anexele sunt reprezentate prin tabele, scheme logice, diagrame de proces (optional)
necesare pentru o mai bund intelegere si descriere a activitatii procedurabile, precum si
modele de documente care trebuie intocmite si la care se face trimitere in descrierea
procedurii.

ANEXA nr. 1:

Cerere de informatii de interes public

Denumirea autoritatii sau institutiei publice .........ccccoevieriiieiiiiniiieieeeee e
SEATUI/AAIESA ... et e e e e et e e e e e e e e e e aaaeeeeeanes

Stimate domnule/Stimata doamna ......................... ,

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

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate:
Pe €-Mail, 18 QAIESA ...evvveiiiiiieiiiieeeeeeeeeeeeeeeee et

Pe e-mail in format editabil: ......... LA AATESA e

ege vy

semndtura petentului (optional)
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Numele si prenumele Petentulul ...........eecuieriieiiiiiiieiieieeee e
Adresa la care se solicita primirea raspunsului/E-mail .............cccooviiiiiiiiiniininie e,
Profesia (optional) ........ccceeviieiienieeiiineeiee
Telefon (optional) .........cccvveviiiiiiiiieiecee e,

Va aducem la cunostinta faptul ca datele dumneavoastra cu caracter personal sunt prelucrate
de Clubul Sportiv Municipal Oradea, cu respectarea tuturor prevederilor Regulamentului
European nr. 679/2016, in scopul indeplinirii atributiilor legale ale administratiei publice
locale. Datele pot fi dezvaluite unor terti in baza unui temei legal justificat. Va puteti exercita
drepturile de acces, interventie si de opozitie in conditiile prevazute de Regulamentul U.E. nr.
679/2016, printr-o cerere scrisd, semnata si datata, depusa la sediul institutiei.

ANEXA nr. 2:
Model - Scrisoare de raspuns la cerere
CLUBUL SPORTIV MUNICIPAL ORADEA

Strada Traian Blajovici NR.24
Persoana de contact

Catre:
Numele si prenumele petentului ..........c.cccueneee.
Adresa .....ooceevieiiiiniiiee

Stimate domnule/Stimata 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 modificarile i completarile
ulterioare, solicitati o copie de pe urmatoarele documente: ..................

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

2. va informdm ca informatiile solicitate nu au putut fi expediate in termenul initial de 10
zile datorita complexitatii acestora, urmand sd va parvina in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii cererii dumneavoastra;

3. va informdm ca pentru rezolvarea cererii dumneavoastra, intrucat institutia noastra nu
detine informatiile la care faceti referire, solicitarea dumneavoastra a fost redirectionata catre
.... (Institutia/autoritatea publica competenta) ...., de unde urmeaza sd primiti raspuns;

4. va informdm ca informatiile solicitate nu se incadreaza in categoria informatiilor de interes
public, fiind exceptate de la accesul liber al cetatenilor.
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Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urmatoarea adresa de e-mail
(optional): ................. pe suport hartie

Cu stima,

(semnatura functionarului)

Va aducem la cunostinta faptul ca datele dumneavoastrd cu caracter personal sunt prelucrate de Clubul Sportiv
Municipal Oradea, cu respectarea tuturor prevederilor Regulamentului European nr. 679/2016, in scopul
indeplinirii atributiilor legale ale administratiei publice locale. Datele pot fi dezvaluite unor ter{i in baza unui
temei legal justificat. VA puteti exercita drepturile de acces, interventie si de opozitie in conditiile prevazute de

Regulamentul U.E. nr. 679/2016, printr-o cerere scrisa, semnata si datata, depusa la sediul institutiei.

ANEXA nr. 3:

Model - Registru intrdri-iesiri

Nr. Modalitat | Numele si | Persoa | Informati | Domeni | Natura Modul Term | Nr. si
si ea de Prenumele | na ile ul de Réspunsu | de en data
data | primire a | solicitantu | Fizica/ | solicitate | interes | lui Zile Réspun
cerer | cererii lui juridic 2) 3) comunic | (5) su
ii (D) a are Tui

“4)

*1) Verbal/Electronic/Suport hartie.

*2) * Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc.)

* Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice
* Acte normative, reglementari
* Activitatea liderilor institutiei
* Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001
* Altele (cu mentionarea acestora)
*3) Solutionata favorabil/Informatie exceptatd/Redirectionata/Alte motive (precizare).
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*4) Verbal/Electronic/Suport hartie.
*5) 5 zile/10 zile/30 de zile/termen depasit.

ANEXA nr.4:

Reclamatie administrativa

Denumirea autoritatii sau institufiei publiCe ..........ccceevieriiieiieniieiecieeeeee e
SEAIUI/AAIESA ...t e e e et e e e e aaa e e e e eanees

Stimate domnule/StIMatd dOAMNG .....covveeenneeee e e e e e e e e eeeeaeeeeeeeeeeeaaens

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, intrucat
la cererea nr. .......... dindatade .................. am primit un raspuns negativ, la data de ............. ,
dela..oveennee. (completati numele persoanei care a emis raspunsul)

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele: ...........c.ccceeeuneenee.

Documentele solicitate se Incadreaza in categoria informatiilor de interes public, din
urmatoarele considerente: ...............c........

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.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele §i adresa PetentulUl .........ecvieiieiiieiiiieiieeie e et
ATESA ..t e e e e e b e e e ta e e e e e e atae e raeeenbeeenaeeeraeeennes
Telefon ....c.oecveeeiieieeiieeeee

Va aducem la cunostintd faptul ca datele dumneavoastrad cu caracter personal sunt prelucrate de Clubul Sportiv
Municipal Oradea, cu respectarea tuturor prevederilor Regulamentului European nr. 679/2016, in scopul
indeplinirii atributiilor legale ale administratiei publice locale. Datele pot fi dezvaluite unor terti in baza unui
temei legal justificat. VA puteti exercita drepturile de acces, interventie si de opozitie in conditiile prevazute de
Regulamentul U.E. nr. 679/2016, printr-o cerere scrisa, semnata si datata, depusa la sediul institutiei.
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ANEXA nr. 5:

Reclamatie administrativa

Denumirea autoritatii sau institufiel publiCe ..........cocvvvieiiiiieiiieciieeeeee e
SEATUI/AGIESA ...ttt ettt et seb e et esaaeebeeesaeenbeessaeenseens

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, intrucat
la cererea nr. .......... .din data de .................. nu am primit informatiile solicitate in termenul
legal, stabilit de lege.

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele: ............coceeveeeennee.

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public, din
urmatoarele considerente: ...........c..cc.c....

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

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele §i adresa PetentulU .........cccvieiieiiiiiiiieiieeie et
F NG LT SRR RTRPSRRPPR
Telefon ....coevieeiieieeeeeee

Va aducem la cunostintd faptul ca datele dumneavoastrd cu caracter personal sunt prelucrate de Clubul Sportiv
Municipal Oradea, cu respectarea tuturor prevederilor Regulamentului European nr. 679/2016, in scopul
indeplinirii atributiilor legale ale administratiei publice locale. Datele pot fi dezvdluite unor terti in baza unui
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temei legal justificat. Va puteti exercita drepturile de acces, interventie si de opozitie in conditiile prevazute de
Regulamentul U.E. nr. 679/2016, printr-o cerere scrisd, semnata si datatd, depusa la sediul institutiei.

ANEXA nr.6

Referat privind analiza reclamatiei administrative

Clubul Sportiv Municipal Oradea

REFERAT
privind analiza reclamatiei administrative a doamnei/domnului
, vizand incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public
Membrii comisiei:
ANEXA nr.7

Model - Raspuns la reclamatie
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CLUBUL SPORTIV MUNICIPAL ORADEA
Strada Traian Blajovici nr.24
Persoana de contact

Catre:

Numele si prenumele petentului ..........ccceevvvveniieennenn.
AdIeSa ..o

Stimate domnule/Stimatd doamna .............c.c.evvvevveeveennnnes ,

In urma reclamatiei dumneavoastra nr. ............ din data de ................. , conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile i completarile
ulterioare, dupa raspunsul negativ primit/intarzierea raspunsului la cererea nr. ............. din data
de oo, , prin care, conform legii sus-mentionate, solicitati documentele de mai jos:

va informam ca 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 cetatenilor;

2. nu se Incadreaza in prevederile legii, fiind o eroare a unui angajat.

Persoana responsabild vinovata pentru decizia eronatd in ceea ce vd priveste a fost
sanctionata cu ..............

Al dumneavoastra,

(semnatura conducatorului autoritatii sau institutiei publice)

Va aducem la cunostinta faptul ca datele dumneavoastrd cu caracter personal sunt prelucrate de Clubul Sportiv
Municipal Oradea, cu respectarea tuturor prevederilor Regulamentului European nr. 679/2016, in scopul
indeplinirii atributiilor legale ale administratiei publice locale. Datele pot fi dezvaluite unor ter{i in baza unui
temei legal justificat. Va puteti exercita drepturile de acces, interventie si de opozitie in conditiile prevazute de
Regulamentul U.E. nr. 679/2016, printr-o cerere scrisa, semnata si datatd, depusa la sediul institutiei.

ANEXA nr. 8:

Registru reclamatii administrative si plangeri in instanta
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Numarul de reclamatii administrative la
adresa institutiei publice in baza Legii
544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare

Numarul de plangeri in instanta la adresa institutiei publice
in baza Legii nr.544/2001 cu modificarile si completarile

ulterioare
Solutionate | Respinse | Incursde | Total | Solutionate | Respinse | In curs de | Total
favorabil solutionare favorabil solutionare

ANEXA nr. 9:

NOTA INTERNA

Catre

In atentia:

Referitor la:

Data :
De la:

Nr. inregistrare :

Nr. pagini
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ANEXA nr. 10:

CLUBUL SPORTIV MUNICIPAL ORADEA

APROBAT
DIRECTOR,
RAPORT DE EVALUARE
a implementarii Legii nr. 544/2001 1n anul ............
Subsemnatul, ................. , responsabil de aplicarea Legii nr. 544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare, in anul ........ , prezint actualul raport de evaluare internd finalizat in urma

aplicarii procedurilor de acces la informatii de interes public, prin care apreciez ca activitatea
specifica a institutiei a fost:

[] Foarte buna

[] Buna

[] Satisfacatoare

[] Nesatisfacatoare

Imi intemeiez aceste observatii pe urmitoarele considerente si rezultate privind anul ...........:

I. Resurse si proces

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

[] Suficiente

[] Insuficiente

2. Apreciati ca resursele material disponibile pentru activitatea de furnizarea informatiilor
de interes public sunt:

[] Suficiente

[] Insuficiente

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

[] Foarte buna

[] Buna

[] Satisfacatoare

[] Nesatisfacatoare

II. 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 completarile ulterioare?
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[] Pe pagina de internet

[] La sediul institutiei

[1in presa

[1 In Monitorul Oficial al Romaniei

[1In altd modalitate: ............ccccovvenene.e

2. Apreciati ca afisarea informatiilor a fost suficient de vizibila pentru cei interesati?

[]1 Da

[1 Nu

3. Care sunt solutiile pentru cresterea vizibilitatii informatiilor publicate, pe care institutia
dumneavoastra le-au aplicat?

4. A publicat institutia dumneavoastra seturi de date suplimentare din oficiu, fatd de cele

minimale prevazute de lege?

[1 Da, acestea fiind: ..........coooeiuiiiiieiiiiicee e,

[1Nu

5. Sunt informatiile publicate intr-un format deschis?

[]1 Da

[1 Nu

6. Care sunt masurile interne pe care intentionati sa le aplicati pentru publicarea unui numar
cat mai mare de seturi de date in format deschis?  ......................

B. Informatii furnizate la cerere

In functie de solicitant Dupa modalitatea de adresare
1. Numidrul total de de la persoane dela pe suport | pe suport verbal
solicitiri de informatii de fizice persoane hartie electronic
interes public Juridice

Departajare pe domenii de interes

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

b) Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

¢) Acte normative, reglementari
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d) Activitatea liderilor institutiei

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

f) Altele, cu mentionarea acestora

2. Termen de raspuns Modul de Departajate pe domenii de interes
IH\Ium comunicare
ar
total
de
solic
itari
solut
ionat
e
favo
rabil
Redir | Fav | Fav | Ter | Su | Sup | ve | Utilizarea Mod | Acte | Acti | Info | Alte
ection | orab | orab | me | po | ort | rb | banilor ul de | norm | vitat | rmat | le
at il il n rt al | publici inde | ative, | ea il (se
10 |30 |dep elec plini lider | priv | prec
Szile | sile | zle Asit ha | tron (contracte,inv | yo 4 | Tegle | ilor | mod | izea
rti | ic estifii,cheltuie | 5y | ment | instit | ul 7
€ i) utiil ari utiei | de care
or apli |)
instit care
utiei a
publ legii
ice 544/
200
1
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3. Mentionati principalele cauze pentru care anumite raspunsuri nu au fost transmise in
termenul legal:

3L e

32 s

3 s

4. Ce masuri au fost luate pentru ca aceasta problema sa fie rezolvata?

AL e

B2 e
5. Motivul respingerii Departajate pe domenii de interes
Numar
total Except | Informat | Alte Utilizar | Modul Acte Activitat | Informa | Altele
de ate it motive ea de normative | ea tii (se
%o.licit inexiste banilor | indeplin |, liderilor | privind | precizea
?erlspin nte (preciza publici | irea institutie | modul | za care)
w re) atributiil | reglement | j de

(contrac | 4 ari aplicare

te, institutie a legii

. ... | ipublice 544/20

investiti

. 01

1

cheltuie

1i)

5.1. Informatiile solicitate nefurnizate pentru motivul exceptarii acestora conform legii:
(enumerarea numelor documentelor/informatiilor solicitate): ..........cccceevverveenennne.

6. Reclamatii administrative si plangeri in instanta

6.1. Numarul de reclamatii 6.2. Numarul de plangeri in instanta la adresa institutiei publice
administrative la adresa institutiei | 1n baza Legii 544/2001
publice in baza Legii 544/2001
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Solutionate | Respinse | In curs de | total | Solutionate In curs de total
favorabil solutionare favorabil Respinse | solutionare

7. Managementul procesului de comunicare a informatiilor de interes public

7.1. Costuri*

Costuri totale de Sume | Contravaloarea | Care este documentul care
functionare ale | incasate | serviciului de | st la baza stabilirii serviciului de copiere?
compartimentului din copiere
serviciul (lei/pagind)
de
copiere

* La nivelul CSM Oradea nu exista taxe aprobate pentru copierea documentelor. Informatiile se
7.2. Cresterea eficientei accesului la informatii de interes public

a) Institutia dumneavoastra detine un punct de informare/biblioteca virtuala in care sunt
publicate seturi de date de interes public?

[] Da

[1Nu

b) Enumerati punctele pe care le considerati necesar a fi imbunatatite la nivelul institutiei
dumneavoastra pentru cresterea eficientei procesului de asigurare a accesului la informatii de
interes public:

c) Enumerati masurile luate pentru imbunatatirea procesului de asigurare a accesului la

informatii de interes public:
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12.2. Diagrama de proces

PF/PJ

inregistrare cerere I Raspuns petent

Compartimentul juridic, resurse umane si achizitii publice Raspuns nota

<

<

l

l

CONDUCERE

COMPARTIMENTE
DE SPECIALITATE

4
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