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. 1. 8SCOP

- Procedura descrie modul in care se asigura accesul liber si neingradit al persoanelor la orice informatie
de interes public care rezulta din activitatea Primariei Municipiului Constanta.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd pentru toate informatiile de interes public, adica informatiile care privesc activitatile sau
rezulta din activitatea Primariei Municipiului Constanta, indiferent de suportul, forma sau modul de exprimare a
informatiei.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

* Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
*» Norme metodologice de aplicare a legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

* Hotérarea Consiliului Local Municipal privind categoriile de documente produse si/sau gestionate de consiliul
Local, care constituie informatii de interes public;

<> 4. DEFINITII S| ABREVIERI

Infomatie de = orice informatie care priveste activitatile unei autoritati publice sau institutii publice,
interes public indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

BI = Biroul Informatizare

CIC = Centrul de Informare Cetateni

PMC = Primaria Municipiului Constanta

Tethys = Aplicatie informatica de management documente

5. RESPONSABILITATI

Seful compartimentului CIC

* semneaza adresele de inaintare catre compartimentele care pot furniza informatiile solicitate precum si
adresele prin care se Tnainteaza raspunsul solicitantului;

Persoana responsabili din cadrul CIC

* primeste cererile Tnregistrate In aplicatia informatica Tethys;
-~ = Intocmeste un registru pentru inregistrarea cererilor $i raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public;
* intocmeste adresele de Tnaintare catre compartimentele care pot furniza informatiile;
* intocmegte adresa prin care inainteaz3 raspunsul solicitantului;
intocmeste Raportul anual privind liberul acces la informatiile de interes public;

Biroul Informatizare

* asigura publicarea pe pagina de web a Primariei Municipiului Constanta a informatiilor de interes public,
pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor.

Compartimente PMC

* comunica din oficiu, cétre CIC si BI informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetéatenilor,
precum si modificarile care apar pe parcursul timpului;

6. DESCRIEREA PROCEDURII

Compartimentul din cadrul Primariei Municipiului Constanta care asigura punerea in aplicare a prevederilor
Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public este Centrul de Informare Cetateni.

Compartimentele din aparatul de specialitate ale Primariei au obligatia de a comunica Centrului de Informare
Cetateni, din oficiu, toate informatiile de interes public, precum si modificarile care apar pe parcursul timpului,
pentru a se asigura informarea eficienta $i corecta a cetatenilor care se adreseaza Primariei.
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Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeaza prin :
- afigarea la sediul Primariei sau in mijloacele de informare in masa, precum si in pagina de internet proprie;
- consultare la sediul Primariei Tn punctele de informare-documentare:

Modalitatea prin care se asigura informarea eficients si corects a cetatenilor care solicita informatii de interes
public in conformitate cu legea mai sus mentionata, este urméatoarea:

6.1. Primirea cererilor prin care se solicita informatii de interes public
Informatiile de interes public pot fi solicitate Tn scris, verbal, fax, e-mail.
6.2. Verificarea cererilor

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public trebuie sa cuprinda:

» denumirea autoritatii la care se adreseaz cererea:

» informatia solicitata astfel incat sa permita Primériei identificarea informatiei de interes public:
- numele, prenumele solicitanului,
- semné&tura solicitantului,
- adresa la care se solicita primirea raspunsului.

6.3. Tnregistrarea cererilor

Inregistrarea solicitarilor se face de catre toti salariatii carora le-a fost acordat acest drept.

Fiecare cerere prin care se solicita informatii de interes public primeste un numar de inregistrare prin aplicatia
informatica de management documente si este inaintata spre cunostinta sefului CIC.

Aceste cereri sunt trecute in Registrul pentru inregistrarea cererilor si r&spunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public, care cuprinde urmatoarele elemente: : ’ '
* numarul de Tnregistrare si data cererii;

* numele si prenumele solicitantului;

informatiile solicitate;

* raspuns (dupa caz);

* numar si data raspuns.

Dupé identificarea compartimentului de specialitate care poate furniza informatiile solicitate, cererea este
transmisd cu adresa de inaintare catre acesta, sub semnatura de primire.

In acelasi timp, persoana responsabil fnstiinteaza solicitantul in scris, in termen de 10 zile de Ia data primirii
cererii asupra faptului ca cererea formulata a fost inaintata catre directia/compartimentul respectiv.

6.4. Redactarea raspunsurilor
Compartimentul CIC are sarcina de a redacta raspunsul la solicitarea informatiilor de interes public in termen de
10 zile sau dupa caz,in cel mult 30 de zile de Ia inregistrarea solicitarii, in functie de complexitatea si volumul
lucrarilor documentare.

Responsabilitatea respectarii termenului de raspuns revine exclusiv directiilor cérora le sunt adresate solicitarile.

Raspunsul se intocmeste in 2 exemplare, se semneaza de persoana care I-a Intocmit, de geful CIC si de catre
director.

Un exemplar este trimis prin corespondenta cu confirmare de primire, iar copia se atageaza la exemplarul care
ramane la dosar.

In situatii temeinic justificate In care informatiile solicitate nu pot fi comunicate, acest refuz se motiveaza si se
comunica in termen de 5 zile de la primirea cererilor.

Daca solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele detinute de Primérie costul
serviciilor de copiere este suportat de solicitant.

CIC poate furniza pe loc informatii solicitate verbal. Daca acestea nu sunt disponibile pe loc, persoana este
invitata s& solicite in scris informatia de interes public, urméand ca cererea sa fie solutionata Tn termen de 10 zile
sau maxim 30 de zile de la inregistrare.



- 7. INREGISTRARI

» Aplicatie informatica de management documente ,Tethys”,
* Registru pentru inregistrarea cererilor gi raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.
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