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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Prezenta procedura stabileste cadrul intern de primire, inregistrare, analizare, repartizare si solutionare
a petitiilor, precum si a solicitarilor de informatii de interes public adresate S.C. Termo Urban Craiova
S.R.L.

1.2. Procedura urmareste ca rdspunsurile comunicate sa fie Intocmite in termenele legale, sa fie
fundamentate pe documente verificabile si sa respecte competentele compartimentelor implicate.

1.3. Prin aplicarea acestei proceduri se asigurd un circuit unitar al documentelor, trasabilitatea
operatiunilor efectuate, protejarea datelor cu caracter personal si comunicarea transparentd cu petentii sau
solicitantii, in conditiile legii.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Procedura se aplica tuturor petitiilor, reclamatiilor, sesizarilor, propunerilor si cererilor privind
informatii de interes public care sunt adresate societdtii prin secretariat, posta, curier, e-mail, audientad sau
prin alte canale oficiale puse la dispozitie de societate.

2.2. Activitatea este realizatd de persoanele desemnate, in limitele atributiilor si responsabilitatilor
prevazute in fisa postului, in prezenta procedura si in celelalte reglementari interne aplicabile. Procedura
se aduce la cunostinta tuturor compartimentelor din cadrul societatii, pentru asigurarea respectarii
circuitului petitiilor si solicitarilor de informatii de interes public, precum si a termenelor legale de
solutionare.

2.3. Compartimentele de specialitate transmit informatiile necesare in termene care permit respectarea
termenului legal de solutionare.

3. Documente de referinta
3.1. Reglementari internationale

» Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, in masura in care cererile contin asemenea date.

3.2. Legislatie primara

» Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 233/2003 pentru aprobarea OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor;

» Constitutia Romaniei, republicata;

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

» Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001;

» Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679;

» Ordinul ANRE nr. 69/24.09.2024 privind Standardul de performanta pentru serviciul public de
alimentare cu energie termica in sistem centralizat
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3.3. Legislatie secundara si documente interne

» Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

» Regulamentul de Organizare si Functionare al S.C. Termo Urban Craiova S.R.L.;

» Regulamentul Intern al societatii;

» Procedurile interne privind circuitul documentelor, arhivarea si protectia datelor, dupa caz;

» Fisele de post ale persoanelor implicate in activitatea descrisa.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

personal

Nr. .
Termenul Definitia
crt. ’
Document formalizat prin care se stabilesc pasii de lucru,
1 Procedura operationala |[responsabilitatile si regulile aplicabile pentru realizarea unei activitati
curente la nivelul societatii.
Cerere, reclamatie, sesizare sau propunere transmisd in scris ori prin
2 Petitie mijloace electronice de o persoanad fizica sau juridica, in conditiile OG nr.
27/2002.
.. . .. ||Cerere formulatd potrivit Legii nr. 544/2001 prin care se solicitd
Solicitare de informatii . . . . .. O
3 . . comunicarea unor informatii care privesc activitatea sau rezultd din
de interes public . et a1 iy
activitatea societatii, in limitele legii.
- Persoana fizicd sau juridicd ce formuleaza o petitie ori o cerere de
4 Petent/Solicitant . o .
informatii de interes public.
5 Compartiment de Structura organizatorica responsabila de analizarea aspectelor tehnice,
specialitate economice sau administrative necesare formularii raspunsului.
< < Documentul prin care societatea comunica solutia, punctul de vedere sau
6 Adresa de raspuns . . . b
informatiile solicitate, dupa caz.
o Transmiterea petitiei sau cererii catre autoritatea/entitatea competentd,
7 Redirectionare A . . e n o U
cand obiectul acesteia nu intrd in atributiile societatii.
3 Date cu caracter Orice informatii privind o persoana fizica identificatd sau identificabila,

prelucrate cu respectarea legislatiei aplicabile.

4.2. Abrevieri ale termenilor

‘Nr. crt.HAbreviereaH

Termenul abreviat

|
‘1 HPO HProceduré operationala ‘
2 |IEd |Editia |
‘3 HReV HReViZia ‘
‘4 HROF HRegulament de Organizare si Functionare‘
‘5 HSCM HSistem de control intern/managerial ‘
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‘Nr. crt.HAbreviereaH Termenul abreviat ‘
6 IADM  |Administrator |
‘7 HCS HCompartiment de specialitate |
‘8 HS HSecretariat |
‘6 HGDPR HProtec;ia datelor cu caracter personal ‘

S. Descrierea procedurii operationale
5.1. Generalitati

5.1.1. Petitiile si solicitdrile de informatii de interes public se trateaza distinct, in functie de natura cererii,
de cadrul legal incident si de compartimentul care detine informatiile necesare.

5.1.2. In toate cazurile, documentele intrate in societate sunt inregistrate, repartizate si urmdrite pana la
comunicarea raspunsului sau, dupa caz, pana la redirectionarea catre institutia competenta.

5.1.3. Nu se admit solutiondri verbale pentru documentele Inregistrate oficial, cu exceptia situatiilor in
care legea permite comunicarea directd a unor informatii generale si nu existd obligatia formularii unui
raspuns scris.

5.1.4. Raspunsul transmis trebuie sa fie clar, motivat, redactat intr-un limbaj accesibil si sd indice, atunci
cand este cazul, temeiul legal al refuzului sau al redirectionarii.

5.2. Documente utilizate

52.1 In derularea activititii se utilizeaza registrul de intrare-iesire, petitia sau cererea primiti,
documentele anexate de petent, adresele interne de solicitare a punctelor de vedere, raspunsurile
compartimentelor de specialitate, legislatia aplicabila, evidentele informatice, adresa de raspuns, adresa de
redirectionare si documentele de arhivare.

5.3. Termenul de solutionare a petitiilor

5.3.1. Petitiile se solutioneazd in termen de 30 de zile de la data inregistrarii acestora la societate,
indiferent daca solutia comunicata este favorabild sau nefavorabila petentului.

5.3.2. In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntiti, Administratorul
poate aproba prelungirea termenului de solutionare cu cel mult 15 zile, in conditiile OG nr. 27/2002, cu
mentionarea acestei situatii in evidenta interna a petitiilor.

5.3.3. Termenul de solutionare se calculeaza de la data inregistrarii petitiei in evidentele societatii. In cazul
in care ultima zi a termenului cade intr-o zi nelucratoare, termenul se prelungeste pand in prima zi
lucratoare.

5.4. Resurse necesare

5.4.1.Resurse umane: Administratorul, secretariatul, compartimentele de specialitate si persoana
desemnata pentru comunicarea informatiilor de interes public;

5.4.2.Resurse materiale si informatice: registre, e-mail institutional, imprimanta, arhiva fizicé/electronica
si acces la legislatia actualizata;

5.4.3.Resurse informationale: documentele interne ale societatii, datele tehnice/economice relevante,
evidentele contabile sau operationale si actele normative aplicabile.
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5.5. Modul de lucru
5.5.1. Primirea si inregistrarea documentelor

5.5.1.1. Orice petitie sau solicitare de informatii de interes public primita la sediul societatii ori pe canalele
oficiale se inregistreaza la secretariat, cu atribuirea unui numar si a unei date certe.

5.5.1.2. Documentele primite prin e-mail se tiparesc sau se salveaza in format electronic, dupa practica
interna, si se includ in circuitul de inregistrare.

5.5.1.3. Dupa inregistrare, documentul se transmite conducerii societatii pentru repartizare. Repartizarea
se face de catre Administrator catre compartimentul de specialitate care poate furniza informatiile ori
lamuririle necesare respectiv catre persoana desemnata pentru comunicarea informatiilor de interes public.

5.5.2. Verificarea competentei si a continutului

5.5.2.1. Persoana desemnatd sau compartimentul desemnat verificd dacd documentul intrd in sfera de
competentd a societdtii, dacd petentul a indicat date suficiente pentru comunicare si dacd aspectele
semnalate necesita puncte de vedere de la alte compartimente.

5.5.2.2. In cazul documentelor neclare, se poate solicita completarea informatiilor, fara a depasi cadrul
legal aplicabil.

5.5.2.3. Dacad obiectul petitiei nu intrd in atributiile societdtii, documentul se redirectioneaza catre
autoritatea, institutia sau entitatea competentd, in termen de 5 zile de la data inregistrarii petitiei, cu
informarea petentului cu privire la redirectionare.

5.5.2.4. Pentru cererile intemeiate pe Legea nr. 544/2001, se aplicd regulile de competentd si de
comunicare prevazute de lege si de normele metodologice.

5.5.2.5. In cazul in care o cerere, sesizare sau reclamatie este formulati cu indicarea unui temei legal care
nu corespunde obiectului real al solicitarii, aceasta poate fi recalificata intern potrivit naturii sale juridice,
urmand a fi solutionata conform cadrului legal aplicabil in concret; recalificarea si temeiul legal in baza
cdruia se solutioneazd cererea se mentioneaza in raspunsul comunicat solicitantului/petentului.

5.5.3. Solutionarea petitiilor

5.5.3.1. Compartimentul responsabil/persoana responsabila analizeaza situatia semnalatd, verifica
documentele si intocmeste un raspuns.

5.5.3.2. Daca solutionarea necesitd informatii ce intrd in competenta altor compartimente decat cel catre
care a fost directionatd petitia, acestea colaboreaza in vederea formularii unui raspuns, avand obligatia de
a raspunde in termenul intern comunicat.

5.5.3.3. In cazul in care solutionarea petitiei presupune obtinerea unor informatii aflate in atributiile altor
compartimente decat cel caruia i-a fost repartizatd, compartimentele implicate colaboreaza pentru
intocmirea raspunsului, cu respectarea termenului legal de comunicare a raspunsului.

5.5.3.4. In cazul in care prin petitie sunt sesizate aspecte referitoare la activitatea unei anumite persoane
din cadrul societatii, petitia nu poate fi solutionatd de persoana vizatd si nici de catre o persoand aflata in
subordinea directd a acesteia.

5.5.3.5. In situatia prevazuti la pct. 5.5.3.4, petitia se repartizeazi unei alte persoane sau unui alt
compartiment competent, astfel incat analiza sa fie realizata cu impartialitate si obiectivitate.

5.5.3.6. Raspunsul la petitie se formuleazad pe baza documentelor existente si a punctelor de vedere
primite. Documentul trebuie sa contind solutia adoptata, justificarea acesteia si, dupa caz, masurile dispuse
pentru remedierea situatiei.
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5.5.3.7. Petitiile anonime sau cele care nu contin datele de identificare necesare pot fi clasate, potrivit
legii, cu mentionarea motivului in evidenta interna.

5.5.3.8. In cazul in care acelasi petent formuleazi mai multe petitii cu acelasi obiect sau cu un continut
identic ori similar, acestea pot fi conexate la prima petitie inregistratd, urmand ca petentului sa 1 se
comunice un singur raspuns care sa vizeze aspectele sesizate.

5.5.3.9. In cazul in care, dupd comunicarea raspunsului, acelasi petent revine cu o noui petitie avand
acelasi obiect, fara a prezenta elemente noi fatd de cele analizate anterior, petitia poate fi clasatd, fiind
inaintat un raspuns catre petent cu trimitere la raspunsul anterior si indicarea motivului clasarii.

5.5.4. Solutionarea solicitarilor de informatii de interes public

5.5.4.1. Cererile formulate potrivit Legii nr. 544/2001 se analizeazad pentru a se stabili dacd informatiile
solicitate exista, sunt detinute de societate si pot fi comunicate.

5.5.4.2. Atunci cand cererea priveste informatii exceptate de la liberul acces, raspunsul va indica motivul
refuzului si temeiul legal aplicabil.

5.5.4.3. Pentru informatiile disponibile si comunicabile, compartimentul care le detine pregéteste datele si
documentele necesare. Comunicarea se realizeaza in forma solicitatd, In masura in care aceasta este
posibila, cu respectarea limitelor privind datele cu caracter personal, secretul comercial, informatiile
confidentiale si celelalte exceptii prevazute de lege.

5.5.4.4. In cazul in care solicitantul solicitd comunicarea informatiilor de interes public prin eliberarea de
copii fizice ale documentelor, societatea poate solicita achitarea costului serviciilor de copiere, potrivit
dispozitiilor prevazute in HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 544/2001; costul se stabileste pe pagind, prin act intern al societatii, fard a depasi limita legala
aplicabild, si se comunica solicitantului anterior eliberarii copiilor.

5.5.4.5. In situatia in care volumul sau complexitatea informatiilor impune prelungirea termenului de
raspuns, solicitantul este informat in conditiile Legii nr. 544/2001.

5.5.4.6. Daca informatia solicitatd nu se afla in detinerea societdtii, cererea se trateazd conform regulilor
legale aplicabile, inclusiv prin orientarea solicitantului cétre institutia competentd, cand aceasta este
cunoscuta.

5.5.5. Intocmirea, semnarea si comunicarea raspunsului

5.5.5.1. Raspunsurile sunt intocmite luadndu-se in considerare aspectele semnalate potrivit naturii,
obiectului si subiectului reclamant.

5.5.5.2. Raéspunsurile se semneaza de catre Administrator si de persoana responsabild/desemnatd cu
intocmirea acestora, iar, dupd caz, si de persoana care a contribuit la elaborarea raspunsului, potrivit
competentelor stabilite.

5.5.5.3.Dupa semnare, documentul se inregistreaza la iesire si se comunica petentului prin modalitatea
indicata in cerere sau prin modalitatea adecvatda documentului primit.

5.5.5.4. Raspunsul se intocmeste, de reguld, in doud exemplare: un exemplar se comunica
petentului/solicitantului, iar cel de-al doilea se pastreaza la dosarul lucrarii, in vederea arhivarii.

5.5.5.5. In situatia in care raspunsul se transmite prin e-mail, acesta poate fi intocmit intr-un singur
exemplar original, care se arhiveaza impreuna cu dovada transmiterii electronice.

5.5.5.6. Dovada transmiterii impreund cu restul documentelor ce au facut obiectul raspunsului se pastreaza
la dosarul de petitii.
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5.5.6. Evidenta si arhivarea

5.5.6.1. Secretariatul si compartimentul responsabil respectiv persoana desemnatd pdstreaza evidenta
documentelor primite si a raspunsurilor transmise.

5.5.6.2. Dosarul fiecarei lucrari va cuprinde, dupa caz, cererea initiala, documentele anexate, solicitarile
interne, punctele de vedere, raspunsul final si dovada comunicarii.

5.5.6.3. Dupa finalizarea lucrarii, documentele se arhiveaza potrivit regulilor interne privind pastrarea
documentelor.

5.5.6.4. Accesul la dosare se acordd numai persoanelor indreptdtite, cu respectarea cerintelor de
confidentialitate si protectie a datelor.

5.6. Valorificarea rezultatelor activitatii

» Identificarea si corectarea eventualelor disfunctionalitati semnalate prin petitii;

» Actualizarea evidentelor interne si a practicilor de lucru, daca din solutionarea petitiilor rezulta
necesitatea unor masuri suplimentare;

> Imbunititirea comunicarii cu publicul si asigurarea transparentei in limitele legale;

» Monitorizarea respectarii termenelor legale de raspuns.

6. Responsabilitati
6.1. Responsabilitati privind solutionarea petitiilor

6.1.1. In cadrul activitatii de gestionare si solutionare a petitiilor, persoana desemnati cu aceasti activitate
are obligatia de a actiona cu impartialitate, obiectivitate si responsabilitate, in vederea analizarii clare si
eficiente a aspectelor sesizate de petenti.

6.1.2. Persoana responsabila cu inregistrarea petitiilor are urméatoarele atributii principale:

a) Primeste si inregistreaza petitiile in registrul de intrare-iesire si/sau in registrul de evidenta a petitiilor;
b) Transmite petitiile spre repartizare conducerii societdtii sau persoanei desemnate in acest sens;

c) Urmadreste repartizarea petitiilor citre compartimentele de specialitate competente;

d) Transmite, dupa caz, petitiile gresit indreptate catre autoritatile, institutiile sau entitatile competente, cu
informarea petentului;

6.1.3. Persoana desemnata sd intocmeasca raspunsul are urmatoarele atributii principale:

a) Obligatia de a respecta principiul tratamentului egal al petentilor, prin:

» Formularea unor solutii similare sau identice pentru situatii de fapt asemanatoare;

» Evitarea oricarei forme de discriminare pe criterii precum nationalitate, apartenenta religioasa sau
politica, situatie materiald, stare de sandtate, varstd, sex ori alte aspecte care privesc persoana
petentului;

» Analizarea fiecarei petitii in raport de obiectul acesteia, documentele depuse si prevederile legale
aplicabile.

b) Solutioneaza petitiile in termenele prevazute de lege si de prezenta procedurd;

b) Identifica si semnaleaza eventualele neconformitati constatate in activitatea de gestionare a petitiilor;

c) Asigura intocmirea, verificarea si inaintarea raspunsului spre semnare, potrivit circuitului intern;

d) Asigurd comunicarea raspunsului catre petent prin postd, e-mail, curier sau prin altd modalitate care
permite dovedirea transmiterii;

e) Pastreaza dovada comunicarii raspunsului;

f) Arhiveazd petitia, documentele aferente si raspunsul comunicat, potrivit reglementdrilor interne
aplicabile.
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6.1.4. Persoana desemnatd sd Intocmeasca raspunsul are obligatia de a verifica respectarea termenului
legal de solutionare, de a semnala necesitatea prelungirii termenului atunci cand petitia impune o cercetare
mai amanuntitd si de a se abtine de la solutionarea petitiei in situatia in care aspectele sesizate privesc
propria activitate sau activitatea unei persoane fatd de care se afld in raport direct de subordonare.

6.1.5. In cazul in care solutionarea petitiei presupune informatii aflate in competenta mai multor
compartimente, acestea au obligatia de a colabora pentru formularea unui rdspuns complet, clar si in
termen.

6.1.6. Constituie abatere de la prezenta procedura urmatoarele fapte:

a) Nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

b) Solutionarea unei petitii fard inregistrarea acesteia in circuitul oficial al documentelor;

c) Primirea directd de la petent a unei petitii in vederea solutionarii, fard inregistrare si fara repartizare
conform procedurii;

d) Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unei petitii in afara cadrului legal;

e) Refuzul nejustificat al compartimentelor de specialitate de a transmite informatiile necesare intocmirii
raspunsului;

f) Comunicarea de informatii fara respectarea regulilor privind confidentialitatea si protectia datelor cu
caracter personal.

6.2. Responsabilitati privind solutionarea solicitarilor de informatii de interes public

6.2.1. Asigurarea accesului la informatiile de interes public se realizeaza din oficiu sau la cerere, prin
persoana desemnata.

6.2.2. Solicitarile de informatii de interes public urmeaza, In principiu, acelasi circuit de primire,
inregistrare, repartizare, analiza, redactare, semnare $i comunicare prevazut pentru petitii, cu respectarea
termenelor si conditiilor speciale stabilite de Legea nr. 544/2001.

6.2.3. Persoana desemnatd pentru solutionarea solicitarilor de informatii de interes public are urmatoarele
responsabilitati:

a) Primeste solicitarile de informatii de interes public;

b) Verifica dacd cererea contine elementele necesare identificarii informatiei solicitate si a solicitantului;
c) Identifica daca informatiile solicitate sunt detinute de societate si daca pot fi comunicate potrivit legii;
d) Solicita compartimentelor de specialitate informatiile sau documentele necesare formuldrii raspunsului;
e) Urmadreste respectarea termenelor legale de comunicare;

f) Informeaza solicitantul, atunci cand este cazul, cu privire la prelungirea termenului de raspuns, in
conditiile legii;

g) Formuleaza sau centralizeaza proiectul de raspuns;

h) Inainteaza raspunsul spre verificare si semnare, conform competentelor stabilite;

1) Comunica raspunsul cétre solicitant prin modalitatea indicata in cerere, dacd aceasta este posibila
respectiv prin orice altd modalitate care sd asigure dovada transmiterii;

J) Pastreaza dovada transmiterii si documentele care au stat la baza raspunsului.

6.2.4. Compartimentele de specialitate au obligatia de a transmite informatiile solicitate in termen util,
astfel incat societatea sa poata respecta termenele legale de raspuns.

6.2.5. Comunicarea informatiilor de interes public se realizeazd cu respectarea limitelor prevazute de lege
(in 10 zile, sau dupa caz, in cel mult 30 zile in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor si
de urgenta solicitarii, cu Instiintarea prealabila in scris a solicitantului anterior implinirii termenului de 10
zile de la inregistrarea solicitarii).

6.2.6. Se excepteaza de la accesul liber al cetdtenilor, urmatoarele informatii:

a) Informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, dacd fac parte din categoriile
informatiilor clasificate, potrivit legii;
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b) Informatiile privind deliberdrile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice si
politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

c¢) Informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, dacd publicitatea acestora aduce atingere
dreptului de proprietate intelectuala ori industriald, precum si principiului concurentei loiale, potrivit legii;
d) Informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) Informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteaza rezultatul
anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporald, sanatatea unei
persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

f) Informatiile privind procedurile judiciare, dacd publicitatea acestora aduce atingere asigurarii unui
proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate n proces;

g) Informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

6.2.7. In situatia in care se refuzi comunicarea informatiilor solicitate, raspunsul va cuprinde motivarea
refuzului si temeiul legal aplicabil, acesta fiind comunicat petentului in termen de 5 zile de la inregistrare.
6.2.8. Refuzul nejustificat de a comunica informatii de interes public, nerespectarea termenelor legale sau
solutionarea solicitarilor in afara cadrului stabilit prin prezenta procedurd pot atrage raspunderea
persoanelor vinovate, potrivit legislatiei in vigoare si regulamentelor interne ale societatii.

6.2.9. Persoana care se considerd vatamata in drepturile sale prevazute de lege se poate adresa cu
reclamatie administrativa inregistratd la Secretariat In maxim 30 de zile de la luarea la cunostintd a
refuzului institutiei de a furniza informatiile cerute.

6.2.10. In situatia in care, in urma raspunsului primit la reclamatia administrativa, petentul considera, in
continuare, ca dreptul de acces la informatiile de interes public i-a fost incalcat, acesta se poate adresa
instantelor de judecata competente.

7. Diagrama de proces si anexa
7.1. Diagrama de proces

Diagrama de proces privind gestionarea si solutionarea petitiilor si a solicitarilor de informatii de
interes public

PRIMIREA DOCUMENTULUI
Petitia / solicitarea de informatii de interes public este
primita prin registratura, postd, curier, e-mail, audientd
sau prin alte canale oficiale ale societatii.

A 4

INREGISTRAREA DOCUMENTULUI
Documentul se inregistreazd in registrul de intrare-iesire
si, dupd caz, in registrul de evidentd a solicitarilor de
informatii de interes public.

A 4

PREZENTAREA CATRE CONDUCERE
Documentul este Tnaintat conducerii societatii, in vederea
analizarii si repartizarii catre persoana desemnatd sau
compartimentul de specialitate competent.

!
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)

VERIFICAREA COMPETENTEI SI A CONTINUTULUI
Se verificd daca cererea intra in competenta societatii, daca sunt
indicate datele necesare pentru comunicare

'

CEREREA INTRA IN COMPETENTA SOCIETATII?

A 4 \ 4

DA NU
Se continua analiza si solutionarea Cererea se redirectioneaza
documentului catre autoritatea/institutia
competenta, cu informarea

petentului/solicitantului

DESEMNAREA PERSOANEI
COMPETENTE / INAINTAREA CATRE
PERSOANA RESPONSABILA

Y

v

ANALIZA SI INTOCMIREA PROIECTULUI DE RASPUNS
Persoana desemnatd / responsabild analizeazd documentele si intocmeste
raspunsul. Daca este necesara opinia altor compartimente de specialitate
colaboreaza cu acestea la Intocmirea raspunsului.

v

SEMNAREA RASPUNSULUI
Réaspunsul se semneaza de Administrator si de persoana
desemnata/responsabild cu intocmirea acestuia, iar, dupa caz,
si de persoana care a contribuit la elaborarea rdspunsului din
alt compartiment specializat.

v
INREGISTRAREA SI COMUNICAREA RASPUNSULUI
Raspunsul se inregistreaza la iesire si se comunicd petentului /
solicitantului prin modalitatea indicata sau printr-o
modalitate care permite dovedirea transmiterii.

v

ARHIVAREA DOCUMENTELOR
Dovada comunicarii si documentele aferente se pastreazd la
dosarul de petitii / solicitari de informatii de interes public,
potrivit reeulilor interne anlicabile.
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7.2. Anexa
ANEXA

7.2.1 Registrul de evidenta a petitiilor

Nr. Data Nr. Emitent Continutul Repartizare Data

Crt | Inregistrarii | Documentului Documentului Transmiterii
Raspunsului

1

2

3

4

5

7.2.2 Registrul de evidenta a solicitarilor de informatii de interes public

(Anexa nr. 9 din HG 123/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, ce stabileste normele
metodologice de aplicare a legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public)

Modalit,
atea de
primire(Numele si| Persoana Nr. si
Nr. si a |prenumele| fizicd/ Domeniul| Natura |Modul de |Termen| data
data | cererii [solicitantu| Persoana | Informatiile |de interes [raspunsulujcomunicar| *5) |raspuns
cererii | *1) lui juridicd | solicitate *2) 1*3) e*4) (zile) | ului
Nota

*1) Verbal/Electronic/Suport hartie.
*2) * Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc.)
* Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice
* Acte normative, reglementari
* Activitatea conducerii institutiei
* Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001
* Altele (cu mentionarea acestora)
*3) Solutionata favorabil/Informatie exceptata/Redirectionata/Alte motive (precizare).
*4) Verbal/Electronic/Suport hartie.
*5) 5 zile/10 zile/30 de zile/termen depasit.
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