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1.0. Scopul

Prezenta proceduri documenteaza procesul unitar de comunicare a informatiilor de interes public
si asigurarea transparentei la nivelul DUPSPM S1, in conformitate cu prevederile legislative in
vigoare, precum si reducerea riscului de a avea in institutie personal predispus la coruptie sau
corupt, cresterea gradului de transparenta a activitatii institutiei in acest sens.

Prezenta proceduri contribuie la implementarea Strategiei anticoruptie si a obiectivelelor generale
si specifice din Planul de integritate al DUPSPM 81, care fac referire la informatiile de interes
public si transparenta decizionald, aprobati prin Decizia nr. 56/23.08.2021, respectiv Decizia nr.

57/30.08.2021..

2.0. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura de sistem se aplica la nivelul DUPSPM S1.

Spre deosebire de legea accesului la informatiile de interes public, care permite accesul
cetiteanului la informatiile publice gestionate institutiile publice, legea transparentei decizionale
ofera posibilitatea cetdgenilor de a participa la procesul de elaborare a actelor normative si de luare
a deciziilor administrative, prin transmiterea de recomanddri si sugestii scrise, respectiv prin
participarea la sediniele publice. Actele administrative individuale nu intrd in sfera de
aplicabilitate a procedurii minimale prevdzute de Legea nr. 52/2003 privind transparenta
decizionali in administratia publica.

Potrivit Regulamentului de organizare si functionare DUPSPM S1, aprobat prin HCL nr. 259/2019
nu are competente cu privire la elaborarea de acte normative si nici dreptul de intiativa legislativa.

~ 3.0. Documente de referinti

3.1. Legislatie primara

1 Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu
modificirile si completarile ulterioare; » :
2. Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea

demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea §i sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare (art. 94,95,96,97,98,99), cu modificarile si

completirile ulterioare;

3: Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
4, Legea nr. 109/2007 privind reutilizarea informatiilor din institutii publice, modificatd si
completatd;
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3.2. Legislatie secundari

1. Hotararea Guvernului nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe
perioada 2016-2020, a seturilor de indicatori de performantd, a riscurilor asociate obiectivelor si
misurilor din strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparentd
institutionala si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de
publicare a informatiilor de interes public;

] Hotararea Guvernului nr. 909/2014 privind aprobarea Strategiei pentru consolidarea
administratiei publice 2014-2020 si constituirea Comitetului national pentru coordonarea
implementarii Strategiei pentru consolidarea administratiei publice 2014-2020;

3. Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr. 544/2001;
4. Hotirarea Guvernului nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe

perioada 2016-2020, a seturilor de indicatori de performantd, a riscurilor asociate obiectivelor i
masurilor din strategie si a surselor de verificare, a inventarului mésurilor de transparenta
institutional si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de
publicare a informatiilor de interes public;

5. Hotirérea Guvernului nr. 909/2014 privind aprobarea Strategiei pentru consolidarea
administratiei publice 2014-2020 si constituirea Comitetului national pentru coordonarea
implementarii Strategiei pentru consolidarea administratiei publice 2014-2020;

6. Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare

a Legii nr. 544/2001;

&5 Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventive, cu modificarile §i completirile ulterioare;

8. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completérile ulterioare;

0. Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor
publice;

3.3. Alte documente

1. Ghid explicativ 2018 — SGG pentru elaborarea si implementarea unitara a procedurii de sistem

privind comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public in format standardizat si deschis si
asigurarea transparentei decizionale;

2. Regulamentul de organizare si functionare al Directiei de Utilitai Publice, Salubrizare si
Protectia Mediului Sector 1, aprobat prin Hotararea Consiliului Local al Sectorului 1 nr.
259/28.08.2019;

3. Deciziile Directorului General.

4.0. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
Entitate publicd — entitate publica din administratia publica locald definitd de Legea nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, republicata, cu modificérile si completdrile ulterioare, precum si cele
subordonate, in coordonare, sub autoritatea acesteia.
Functionar public — persoana numita, in conditiile legii, intr-o functie publica.
Interes public — Acel interes care implica garantarea si respectarea de catre institutiile si autorititile
publice a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetatenilor, recunoscute de Constitutie,
legislatia internd si tratatele internafionale la care Romania este parte.
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Informatie de interes public — Orice informatie care priveste activitafile sau care rezultd din
activitatile unei autoritati publice ori institufii publice, indiferent de suportul, forma sau modul de
exprimare a informatiei respective

Informatie cu privire la date personale — Orice informatie privind o persoand identificatd sau
identificabila.

Persoand fizicd identificatd sau identificabild — o persoand identificabila este acea persoana care
poate fi identificata, direct sau indirect, in mod particular prin referire la un numar de identificare
ori la unul sau la mai multi factori specifici identitatii sale fizice, fiziologice, psihice, economice,
culturale sau sociale.

4.2. Abrevieri
DUPSPMS1 - Directia de Utilititi Publice, Salubrizare §i Protectia Mediului Sector 1

5.0. Descrierea procedurii

5.1. Generalititi

(1)  Eficientizarea si simplificarea implementarii transparentei institufionale conduce la
reducerea solicitirilor suplimentare din partea cetéijenilor sau a altor reprezentanti ai societétii
civile sau mass-media, precum si la cresterea capacitatii institutionale §i dezvoltarea unei culturi
a transparentei.
2) Mecanismul asiguririi accesului la informatii de interes public se realizeazi la nivelul
DUPSPM S1, potrivit normelor legale, prin doud metode, dupa cum urmeaza:

a) din oficiu;

b) lacerere
(3) In lipsa comunicérii din oficiu a informatiilor de interes public, cetdtenii persoane fizice
sau juridice formuleazi solicitéri avand acest obiect, or in acest context numdrul total de solicitéri
de informatii de interes public are potentialul de a furniza indicii semnificative cu privire la gradul
concret de transparentd institutionala.
(4)  Informatiile de interes public, la nivelul institutiei, comunicate din oficiu se realizeazi
utilizdnd canalul adecvat de comunicare pentru fiecare tip de informatie, cum ar fi:

a) pe pagina de internet a institutiei;

b) afisate la sediul institutiei;

¢) in Monitorul Oficial al Roméniei a acelor categorii de informatii pentru care legea prevede

expres aceasta obligatie; :

d) in mijloacele de informare in masa sau in publicatii proprii, daca este cazul.
(5)  in cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele
detinute de institutie, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in conditiile legii.
(6)  Persoanele care efectueazi studii si cercetéri in folos propriu sau in interes de serviciu au
acces la fondul documentaristic al institutiei pe baza solicitirii personale, in conditiile legii.

5.1.1. Principii :
Principii care stau la baza furnizarii de informatii publice utilizind mijloace electronice sunt:

(1)  principiul transparentei - institutia are obligatia si isi desfagoare activitatea intr-o
maniera deschisi faa de public, in care accesul liber si neingradit la informatiile de interes public
s constituie regula, iar limitarea accesului la informatie sa constituie exceptia, in conditiile legii;
(2)  accesul egal, nediscriminatoriu, la informafii si servicii publice, inclusiv pentru persoanele
cu handicap;

(3) eficienta utilizirii fondurilor publice; .

(4)  confidentialitatea, respectiv garantarea protejarii secretului datelor cu caracter personal;
(5) garantarea disponibilititii informatiilor si a serviciilor publice.
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5.1.2. Informatii de interes public publicate din oficiu pe site
(1)  in sectiunea "Institutie” se vor publica urmatoarele informatii:

a) Legislatie (organizarea si functionarea institutiei);

b) Conducere (Lista persoanelor din conducere si agenda de lucru a acestora);

c¢) Organizare (Regulament de organizare §i functionare, Organigrama)

d) Programe i strategii

e) Anunturile posturilor scoase la concurs

2) In sectiunea ” Transparen{3” se vor crea urmitoarele informatii:

a) Legea 544 (Numele si prenumele persoanei responsabile pentru Legea 544/2001; Formular
pentru solicitare in baza Legii 544/2001; Modalitatea de contestare a deciziei §i formularele
aferente pentru reclamatie administrativd; Rapoartele de aplicare a Legii nr. 544/2001)

b) Informatii financiare (Buget pe surse financiare; Situatia platilor (executia bugetara),
conform Anexei nr. 8, Situatia drepturilor salariale stabilite potrivit legii, conform Anexei

“nr. 9, Bilanturi contabile, precum si alte drepturi previzute de acte normative);

¢) Achizitii publice (Programul anual al achizitiilor publice; anunturile si contractele);

d) Declaratii de avere si de interese; (Formulare tip - cu mentionarea timpului necesar
completérii);

e) Strategia anticoruptie.

(3)  in sectiunea “Contact” sunt publicate urmitoarele informatii:

a) Datele de contact ale autoritatii: denumire, sediu, numere de telefon/fax, adrese email (si
formular de contact), adres3 pagina de internet, instrumente social media;

b) Relatii cu presa/mass-media: persoand desemnata, date de contact;

¢) Programul de functionare al institutiei;

d) Program de audiente, cu precizarea modului de inscriere pentru audiente si a datelor de
contact pentru inscriere;

e) Formular de contact/Petitii: adresa de e-mail pentru transmiterea petitiilor.

5.1.3. Informatii exceptate de la comunicare, pentru respectarea principiului confidentialitaii

a) Informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, dacd fac parte
din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) Informatiile privind deliberérile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Roméniei, daci fac parte din categoria informatiilor clasificate,
potrivit legii; )

¢) Informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daci publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriala, 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, dacd se
pericliteazi rezultatul anchetei, se dezvéluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata,
integritatea corporald, sdnitatea 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 oricdreia dintre partile implicate
in proces;

g) Informatiile a céror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor;

h) Informatiile care favorizeaza sau ascund incélcarea legii de catre institutie;

i) Informatiile cu privire la datele personale ale cetateanului pot deveni informatii de interes

public numai in masura in care afecteaza capacitatea de exercitare a unei functii publice.
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5.2,

(§))
a)

().

(i).
(ii).
(iv).
V).
(vi).

(vii).

b)

(i).
(i).

(iii).
@iv).

(V).'
(vi).

(vii).
(viii).

(ix).

@)
a)

Documente utilizate

Lista si provenienta documentelor

Comunicarea din oficiu

Informatiile privind: Organizarea §i functionarea institutiei; Lista persoanelor din
conducere si agenda de lucru a acestora; Datele de contact ale autoritétii; Relatii cu
presa/mass-media; Programul de functionare al instituiei; Program de audiente; Formular
de contact/Petitii sunt gestionate de Serviciul Comunicare.

Informatiile privind Programe si strategii sunt stabilite la nivelul conducerii institutiei §i
sunt gestionate de Serviciul Comunicare;

Informatiile cu privire la Legea 544 sunt emise si gestionate de persoana responsabila sa
furnizeze informatii de interes public;

Informatiile financiare sunt emise si gestionate de cétre Directia de Management
Economic;

Informatiile privind Achizitiile Publice sunt emise §i gestionate de Serviciul Management
Achizitii Publice.

Regulamentul de organizare si functionare, Organigrama; Declaratiile de avere si de
interese; Anunturile posturilor scoase la concurs; sunt emise si actualizate de catre
Serviciul Management Resurse Umane.

Informatiile privind Strategia anticoruptie sunt emise si gestionate de Grupul de lucru
pentru implementarea strategiei anticorupfie.
Comunicarea la cerere

Cerere de informatii de interes public — completata de persoane fizice sau juridice;
Raspuns la cerere — emis de departamentul competent sau emis de persoana responsabild
cu comunicarea informatiilor de interes public;

Reclamatia administrativa - rispuns negativ — persoana fizica sau juridica;

Reclamatia administrativd - depasire termen legal de rdspuns — persoana fizicd sau
juridicd;

Raspuns la reclamatie - persoana responsabila cu comunicarea informatiilor de interes
public in urma finalizirii cercetirii administrative;

Registru pentru inregistrarea cererilor si rispunsurilor privind accesul la informatii de
interes public - document completat de citre responsabilul de comunicarea informatiilor
de interes public;

Registru reclamatii administrative si plangeri in instanta - document completat de cétre
responsabilul de comunicarea informatiilor de interes public;

Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public - document completat de
citre responsabilul de comunicarea informatiilor de interes public;

Raportul periodic de activitate al DUPSPM S1- document completat de cétre persoana
responsabili cu comunicarea informatiilor de interes public.

Continutul si rolul documentelor
Pentru comunicarea informatiilor de interes public din oficiu

Toate informatiile prezentate din oficiu pe site-ul institutiei au rolul de informatii cu caracter
public. Informatiile sunt cuprinse in documente elaborate de departamentele de specialitate,
aprobate de conducatorul institutiei.

b)

@i).

Pentru comunicarea informatiilor de interes public la cerere

Cerere de informatii de interes public - document completat de orice persoand care solicita
informatii de interes public — model Anexa 1; Nu poate constitui motiv de refuz al
accesului la informatiile publice daca solicitarea este redactatd intr-o altd forma decét
modelul prevdzut in Anexa nr. 1.

Pag. 8 din 24




Proceduri de Sistem Editia: 1
DUPSPM Privind comunicarea informatiilor de Revizia: 0
interes public §i asigurarea transparentei o ,
Sectorul 1 institutionale Pagina: 9 din 24
Cod: PS-07 Exemplar nr.
(ii). Rispuns la cerere - document completat de catre departamentul care define informatiile i

(iii).

(iv).

).

(vi).

(vii).

(viii).

(ix).

3

documentele de interes public solicitate in cerere, sau de persoana responsabild cu

comunicarea informatiilor. de interes public dacd informatiile sunt date de multe

departamente din cadrul institutiei;

Reclamatia administrativd — rispuns negativ - document completat de cétre persoana ce se

considera vatamata in privinta dreptului de acces la infomatiile de interes public solicitate

prin primirea unui riaspuns negativ — model Anexa 2;

Reclamatia administrativd - depasire termen legal de rdspuns - document completat de

citre persoana ce se considerd vitdmatd in privinta dreptului de acces la infomatiile de

interes public solicitate prin neprimirea la termen a raspunsului — model Anexa 3;

Raspuns la reclamatie - document completat de citre persoana responsabild de

comunicarea informatiilor de interes public in urma finalizarii analizarii incélcarii

dreptului de acces la informatiile de interes public;

Registru pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatii de

interes public - document completat de cdtre persoana responsabild cu comunicarea

informatiilor de interes public avind rolul de a evidentia §i gestiona activitatea privind

asigurarea accesului oricirei persoane la informatiile de interes public - folosirea acestui

registru va permite o ugoara realizare a raportului anual de activitate — model Anexa 4;

Registru reclamatii administrative §i plangeri in instan{a — model Anexa 5

Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public - document completat de

ciitre persoana responsabild cu comunicarea informatiilor de interes public ce va cuprinde:

- numirul total de solicitiiri de informatii de interes public;

- numirul total de solicitéri, departajat pe domenii de interes;

- numdrul de solicitari rezolvate favorabil;

- numirul de solicitari respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii
exceptate de la acces, inexistente etc.);

- numirul de solicitari adresate: 1. pe suport de hartie; 2. pe suport electronic; 3.
solicitari verbale;

- numdarul de solicitiri adresate de persoane fizice;

- numirul de solicitéri adresate de persoane juridice;

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

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

- sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public
solicitate;

- numirul de rispunsuri defalcat pe termene de raspuns;

Raportul periodic de activitate al DUPSPM S1- document completat de cdtre persoana

responsabild cu comunicarea informatiilor de interes public pe baza informatiilor primite

de la departamentele de specialitate. Acesta va respecta structura prezentald in Anexa nr.

3 la Anexa la Hotardrea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare

a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public. Raportul

periodic de activitate al DUPSPM S1 se publicé in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea

a I1l-a pana cel tarziu 30.04 al anului urmator.

Circuitul documentelor

Comunicarea din oficiu : Departamentele mentionate la pct.5.2.(1) lita) elaboreaza documentele
specifice care sunt supuse aprobarii cétre Directorul General. Dupi aprobare, departamentele
anonimizeazi semniturile si transmite documentele cétre Serviciul Comunicare, care asigurd
transmiterea acestora la operatorul economic care administreazi site-ul, pentru publicare.
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Comunicarea la cerere: cererea/petifia primitd direct/fax/e-mail/postd la DUPSPM S1 se
inregistreazi in programul de registraturd de catre Biroul Secretariat Registraturd in cadrul
sectiunii speciale pentru Legea nr. 544/2001. Directorul General desemnezi prin rezoluie
departamentul specializat care detine informatiile solicitate. Biroul Secretariat Registratura preda
solicitarea citre persoana responsabild cu transmiterea informatiilor si documentelor de interes
public. Persoana responsabila inregistreaza solicitarea in Registrul pentru inregistrarea solicitérilor
si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public §i preda o copie a solicitdrii catre
departamentul care detine informatiile solicitate. Departamentul specializat intocmeste raspunsul
si il transmite spre aprobare Directorului General, dupa care il preda persoanei responsabile care
comunica raspunsul solicitantului prin mijlocul de comunicare specificat in cerere. Persoana
responsabild responsabild predi o copie a rispunsului aprobat de Directorul General citre
departamentul emitent. Persoana responsabila asigura arhivarea cererilor si a raspunsurilor.

5.3. Resurse necesare

a) Resurse materiale: elemente de logisticd: birouri, scaune, rechizite, calculatoare, scanere,
software cu licentd, refea, imprimante, copiatoare, consumabile, certificat digital calificat pentru
semndtura electronica

b) Resurse umane: personalul DUPSPM S1cu atributii stabilite prin fisa postului.

c) Resurse financiare: sumele inscrise in buget.

5.4. Derularea operatiunilor si acfiunilor activitatii:

1) Comunicare din oficiu

1. Departamentele care emit documentele ce contin informatiile de interes public mentionate
la pet. 5.2.(1) lit a) la termenele legislatiei specifice activitaii, le supun aprobarii catre
conducitorul institutiei, dupa care asigurd anonimizarea semnaturilor si in termen de 3 zile
lucritoare de la data aprobarii documentelor le transtit Serviciului Comunicare spre a fi publicate
pe site.

2. Exceptie fac documentele care sunt supuse aprobdrii prin hotérare de consiliu, care se
publica in termen de 3 zile de la data inregistrarii de intrare a HCL-ului de aprobare.

(2) Comunicare in scris

1. Cererea primita direct/fax/email/post3, prin care se solicita informatii de interes public se
inregistreazi la DUPSPM S| prin intermediu Biroului Secretariat Registraturd. Dupd inregistrarea
cererii, Biroul Secretariat Registratura prezinta cererea Directorului General, care prin rezolutie
desemneazi departamentul/departamentele care detine/detin informatiile necesare formularii
raspunsului. Biroul Secretariat Registraturd preda solicitarea persoanei responsabile cu
transmiterea informatiilor si documentelor de interes public.

2. Persoana responsabild verificd cererea si confind elementele prevazute de lege si o
inregistreaza in Registrul pentru inregistrarea solicitérilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public. Dupa ce realizeazi o evaluare primaré a solicitérii, in urma cireia
persoana responsabila stabileste dac informatia solicitata este o informatie comunicati din oficiu,
furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces.

3. in situatia in care informatia solicitata este dintre cele care se comunicd din oficiu, se
asigura de indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum
si sursa unde informatia solicitata poate fi gasita.

Y

4, fn cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunicad din oficiu,
solicitarea se transmite departamentului/departamentelor care detine/detin informatiile solicitate,
mentionate in rezolutia Directorului General, care verifica incadrarea informatiilor solicitate la

exceptiile de la comunicare.
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e in cazul in care informatia solicitata este identificati ca fiind exceptata de la accesul liber

la informatie, se asigurd de cétre persoana responsabild, in termen de 5 zile de la inregistrare,
informarea solicitantului despre acest lucru. '

6. 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
publici solicitatd va fi comunicatd, dupd anonimizarea informatiilor exceptate.

Z. In cazul in care solicitarea nu se incadreazi in competentele institutiei, in termen de 5 zile
de la inregistrare, persoana responsabild transmite solicitarea catre institutiile sau autoritdtile
competente si informeaza solicitantul despre aceasta.

8. Lipsa semnaturii olografe de pe cererea de furnizare a informatiilor de interes public
transmise in format electronic nu poate constitui un motiv de nefurnizare a informatiilor solicitate.
9. Departamentul, care detine informatiile, intocmeste raspunsul pe care il supune aprobarii

Directorului General. Persoana responsabila va atentiona departamentul responsabil cu rdspunsul
cu privire la apropierea termenului legal de raspuns.
10.  Dupi semnarea/aprobarea rispunsului, documentul este inaintat persoanei responsabile cu
transmiterea informatiilor de interes public care transmite, solicitantului, rispunsul prin mijlocul
de comunicare mentionat in cerere.
11. In cazul in care rispunsul trebuie formulat de mai multe departamente, persoana
responsabila va solicita acestora formularea §i transmiterea raspunsurilor pentru a fi centralizate
in vederea aprobdrii raspunsului §i transmiterii acestuia.
12.  Persoana responsabili va péstra originalele cererii i rispunsului in vederea completarii
rapoartelor specifice si a arhivarii.
13.  Departamentul/departamentele care au formulat rispunsul vor primi o copie a rispunsului.
3) Termene de rispuns de la depunerea cererii:
L. Termenele de riaspuns sunt:
a) 10 zile lucritoare de la data inregistrarii cererii dacé informatia a fost identificatd in acest
termen;
b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului ci termenul prevazut la lit. a) nu a fost suficient
pentru identificarea informatiei solicitate;
¢) 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul

prevézut la lit. a);
d) 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate §i a motivarii

refuzului.
p.3 Nu intri in calculul termenelor ziua de la care incepe sa curgé termenul, nici ziua cand
acesta se implinegte.
3 Cand ultima zi a unui termen cade intr-o zi nelucratoare, termenul se prelungeste pana in

prima zi lucritoare care urmeaza.

4) Refuz/intirziere rispuns

1. Refuzul explicit sau tacit al departamentului/persoanei responsabile al institutiei pentru
comunicarea informatiilor de interes public constituie abatere si atrage raspunderea disciplinara a
celui vinovat.

2, La primirea unei reclamatii Directorul General dispune cercetarea administrativa a faptei
reclamate si in cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiata, raspunsul se transmite persoanei
lezate in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei continénd atét informatiile de interes public
solicitate initial, cit si mentionarea sanctiunilor disciplinare luate impotriva celui vinovat.
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6.0. Responsabilititi in derularea procedurii

6.1. Conduciitorul institutiei

a) Pe cererile primite indicd prin rezolutie departamentul/departamentele competent/e in
formularea raspunsului.

b) Aprobi toate documentele cu informatii de interes public care sunt postate pe site §i toate
raspunsurile formulate la cererile §i petitiile inregistrate in cadrul DUPSPM S1;

c) Dispune cerecetarea disciplinara in cazul primirii unei reclamatii.

6.2. Serviciul Secretariat, Registratura

a) Inregistreaza in aplicatia informatica, la sectiunea Lege 544, cererea sau reclamatia si o
prezinta Directorului General pentru rezolutie;

b) Predd cererea sau reclamatia persoanei responsabile cu comunicarea informatiilor de

interes public.
6.3. Persoana responsabili si furnizeze informatii de interes public

c) Gestioneazi conformitatea cu prevederile legale ale formularelor din Anexa nr. 1, 2 si 3,
prin revizuirea acestora in conformitate cu schimbdrile legislative si republicarea acestora pe site;
d) Primeste cererea sau reclamatiile administrative;

e) Transmite solicitantului/reclamantului numarul de inregistrare al cererii/reclamatiei;

f) Verifica cererea si contind elementele prevazute de lege;

g) Inregistreazi cererea/reclamatia in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si
raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public

h) Realizeazd o evaluare 'primarﬁ a solicitarii, in urma céreia stabileste dacd informatia

solicitatd este o informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptatd de la liberul
acces;

i) in cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei, in termen de 5 zile
de la inregistrare, persoana responsabild transmite solicitarea catre institutiile sau autoritatile
competente si informeaza solicitantul despre aceasta;

) in situatia in care informatia solicitatd este dintre cele care se comunica din oficiu, asigura
de indata, dar nu mai tarziu de S zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum §i sursa
unde informatia solicitatd poate fi gésita.

k) in cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunica din oficiu,
solicitarea se transmite departamentului mentionat in rezolutia Directorului General;
1) Daca in rezolutie sunt indicate mai multe departamente, solicitd acestora formularea

raspunsul pentru informatiile pe care le detin si asigura centralizarea, aprobarea i transmiterea
raspunsului;

m) Urmireste incadrarea in termenele legale de raspuns §i atentioneaza departamentele cu
privire la apropierea termenului legal de raspuns;

n) Asigura arhivarea cererilor §i a rdspunsurilor.

0) Completeaza Registru pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la
informatii de interes public — model Anexa 4, Registru reclamatii administrative §i plangeri in
instantd — model Anexa 5, Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public;

P) Solicita tuturor departamentelor informatiile necesare completirii Raportul periodic de
activitate al DUPSPM S1;

q) Asiguri centralizarea, aprobarea Raportul periodic de activitate al DUPSPM S1;
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r) Emite referatul de necesitate in vederea publicarii Raportului periodic de activitate al

DUPSPM S1, in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a IlI-a, pana cel tarziu 30.04 al anului
urmator.
6.4. Directia Management Economic

a) Emite documentele specificate la pet. 5.1.2 alin.(1) lit. a) in termenele legislatiei specifice
si le transmite spre aprobare Directorului General;

b) Dupa aprobare asigurd anonimizarea semnéturilor §i in termen de 3 zile lucrétoare de la
aprobare, le transmite Serviciului Comunicare, pentru publicare pe site;

c) Exceptie fac documentele care sunt supuse aprobarii prin hotdrare de consiliu, care se
publici in termen de 3 zile de la data inregistrérii de intrare a HCL-ului de aprobare.

6.5. Serviciul Management Achizitii Publice
a) Emite documentele mentionate la pet. 5.1.2 alin.(1) lit. ¢);

b) Dupi aprobarea PAAP, asigurd anonimizarea semnaturilor §i in termen de 3 zile lucrétoare
de la aprobare, le transmite Serviciului Comunicare, pentru publicare pe site;

c) Transmite Serviciului Comunicare anunturile privind demararea unui proces de achizitie
publici in termen de 2 zile lucritoare de la publicarea acestora in SEAP.

d) Dupa aprobarea documentelor si demararea proceselor de achizitii ce urmeaza a fi postate
pe site, ia masuri de anonimizare a acestora §i in termen de 2 zile lucritoare de la aprobare, le
transmite Serviciului Comunicare, care asigurd comunicarea cu operatorul economic care
administreazi site-ul;

6.6. Serviciul Management Resurse Umane

Dupé aprobarea documentelor ce urmeaza a fi postate pe site, ia masuri de anonimizare a acestora
si in termen de 2 zile lucritoare de la aprobare, le transmite Serviciului Comunicare, pentru

publicare pe site; :

6.7.  Grupul de lucru pentru implementarea strategiei anticoruptie

Grupul de lucru pentru implementarea strategiei anticoruptie, dupd aprobarea documentelor ce
urmeaz3 a fi postate pe site, ia maisuri de anonimizare a acestora si in termen de 2 zile lucratoare
de la aprobare, le transmite Serviciului Comunicare, pentru publicare pe site;

6.8. Serviciul Comunicare

a) Primeste documentele care trebuie postate pe site;
b) Verifica anonimizarea tuturor semnéturilor
c) Transmite documentele pentru publicare, operatorului care asigura gestionarea site-ului.

6.9. Departamentele care formulezi rispunsuri

Toate departamentele care formuleaza rispunsuri trebuie sd respecte termenul de rdspuns sau si
transmita informatiile pe care le detin, astfel incit persoana responsabild cu comunicarea
informatiilor de interes public s poat transmite raspunsul in termenul legal.
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7.0. FORMULARE

1. F-PS-07.01 Pagina de garda

2. F-PS-07.02 Pagina de cuprins

3. F-PS-07.03 Formular de evidentd a modificarilor

4. F-PS-07.04 Continutul procedurii, respectiv:
— Scop;
— Domeniul de aplicare;
— Documente de referinta;
— Definitii si abrevieri;
— Descrierea procedurii;
— Responsabilitati.

5. F-PS-07.05 Formular de analizi procedura

6. F-PS-07.06 Lista de difuzare a procedurii

8.0. Anexe

8.1. Anexanr. 1 — Cerere de informatii/documente de interes public F-PS-07.07
8.2. Anexanr. 2 — Reclamatie administrativa - rispuns negativ - F-PS-07.08
8.3. Anexanr. 3 — Reclamatie administrativa - depasire termen legal - F-PS-07.09

8.4. Anexanr. 4 — Registru pentru inregistrarea solicitarilor i raspunsurilor privind accesul
la informatiile de interes public F-PS-07.10

8.5. Anexanr. 5 — Registru reclamatii administrative si plangeri in instanta
8.6. Anexa nr. 6 — Petitie F-PS-07.11

8.7. Diagrama de proces pentru comunicarile din oficiu

8.8. Diagrama de proces pentru comunicarile la cerere
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
F-PS-07.05
Nr Conducitor fnlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil .
rt. Compartiment compartiment drept sau
ik Nume si prenume | delegat Semnitura | Data Observatii Semnitura | Data
Persoana %10
I; respfmsab}lasé .. | Galu Ramona Fulga Daniel e
furnizeze informatii
de interes public
Directia ARuTARM .
2. | Management OFELH ~ A6 ododf
Economic CARMEN
Serviciul Pauliuc Diana -Jf * ,QD“)
3. | Management . 0 707
Achizif Pujlies | DoInee
Serviciul
4. | Management UffffO:\l d ' Z ‘/Qﬁjy
Resurse Umane \/&CV ”0’
Serviciul '
B | o FULGA M) EL 2510200
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FORMULAR LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
F-PS-07.06
Nr. Compartiment Nume si prenume Data primirii | Semnitura Dt Dt inricit In S it
ex. P P P '\ retragerii | vigoare a procedurii ERIRERES
Directia Programe si | LUt AN\ R0 ‘
b Investitii CATEAE LN &} \0 222!
Directia Management | BRuTAQAL " .
- Economic OFELIRA- CARMEN ﬁ‘?' (o Jody
Directia Ecologie si ; -
3. Protectia Mediului Lixandru. Catdlin D;( \O-MA
4. | Directia Infrastructurd
Serviciul Management | Pauliuc Diana Beatrice
5| Achiziii Publice lleana 3o dopi-
Serviciul Juridic, -
6. | Avizare Acte si Gusu Nicolae 1/140-\"021
Arhivd
Serviciul Management | . . y !
7 Resurse Ulnane Simion Valentina Iuliana Z%/ 0. ZOZ{
Birou Secretariat ; U Ca ;
8 | Registratura Manea Simona /LLL ool 22./0. 20U
9. | Serviciul Comunicare | FULGA AMN-EL 23. 0. 202/
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Anexa nr. 1.
Cerere de informatii/documente de interes public

Catre,

DIRECTIA DE UTILITATI PUBLICE, SALUBRIZARE §I PROTECTIA MEDIULUI
Str. Mures nr. 18-24, etaj 2, Sector 1, Bucuresti

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile

de interes public, cu modificarile §i completérile ulterioare, solicitind un rdspuns cu privire la:

..................................................................................................................

..................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate:

Pee-mail; la adress sevsmmsmmmmmammsmmsanccmmmssessss s I3
Pe e-mail in format editabil: la adresa ......c.ccovereeeernennnniriennenes

Pe format de hartie, 18 8dresa.....c.oocerivereinveriieinieini ettt b

Sunt dispus sa platesc costurile aferente serviciilor de cbpiere a documentelor solicitate (doar

daci solicitati copii in format scris).

Vi multumesc pentru solicitudine,
Numele §i prenumele dumneavoastral ........oovovnceerieusisiniiiisisiists e s
Profesia (OPHONAL) ...ccovverereciercriiiiriisinissees sttt s

Telefon (OPHONAL) .....ocovivcirrirrinimiiret sttt

F-PS-07.07
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Anexa nr. 2.

RECLAMATIE ADMINISTRATIVA
rispuns negativ

Citre,

DIRECTIA DE UTILITATI PUBLICE, SALUBRIZARE $I PROTECTIA MEDIULUI Str.
Mures nr. 18-24, etaj 2, Sector 1, Bucuresti

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
numarul........cceveunen. din data de.................... am primit un riispuns negativ, la data de
..................... , de la (completati numele Serviciului s§i a respectivului
Rineionar).  cosess ssmsparvsmerperm o

Informatiile/Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

..........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
B L e P PRSP R RS RS RS Ll e Tl b Gh i ) b

..................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

Informatiile/Documentele solicitate se incadreazi in categoria informatiilor de interes public, din
urmitoarele considerente:

..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

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

----------------------------------

F-PS-07.08
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Anexa nr. 3.

RECLAMATIE ADMINISTRATIVA
depisire termen legal de raspuns

Citre,

DIRECTIA DE UTILITATI PUBLICE, SALUBRIZARE §I PROTECTIA MEDIULUI Str.
Mures nr. 18-24, etaj 2, Sector 1, Bucuresti

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completirile ulterioare, intrucét la cererea
1150171 gL | (SRR din data de.................. nu am primit informatiile/documentele
solicitate in termenul legal, stabilit de lege. Informaiile/Documentele de interes public solicitate
erau urmatoarele: '

...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

Informatiile/Documentele solicitate se incadreazi in categoria informatiilor de interes public, din
urmitoarele considerente:

...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

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

..................................

F-PS-07.09
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Anexa nr. 4.

PETITIE

CATRE,
DIRECTIA DE UTILITATI PUBLICE, SALUBRIZARE SI PROTECTIA MEDIULUI
Str. Mures nr. 18-24, etaj 2, Sector 1, Bucuresti

Subsemnatul(a) ..o mupssevaes - , cudomiciliul In................ vereaeraanas
judetul................. ......,localitatea............. T L. | RO —— R —— —
1| AR R o) IR . S—— ap..........,telefon de contact ..... et eeieenns e-mail:
........... teteteieeeiiseinessensessnsenn, fOormulez urmatoarea: reclamatie O sesizare[]
(bifati tipul petifiei) propunere [ cerere [

srsesrsacrrrnnn taenen sesannaaarrrvave sesrerearrraavaaas sesrseassaaacnesy tassceranvue tretaanncsensns 4easasaenvus +e
ssvesscenesns tevacssssarrranusvy tesecraracanrrvrvens trataensrvene 4essscaarsns tesanccenrven 4bssacsrrurersactnssrry
cccerruws secasrcsenansernrn tessrsasaceannve Veseranssserevanny sevrsccanney sesscacconnn vesesacanave sesasssennns teaaa
R veerscarsruuventy sesserrranan brevsssvsrasaennruny sresnraan srsesacenran . tearrsasnve sesesrrery .
vesssnncecsnry sevesseasenvuy 4tesasscsresrvrvrna srscaresaany sassscaenrss saaseravves secasrreaense 4vsssrreervanasenvy
Cvtsansaassennrvy srsasscecsrrress Cessaasrenvue tevrsssarecnuners R R R seeernnne Cvsssssracaee “vrssrracanune cerus
........... T R e R Rt S RN PR R SRR R E R KA RN K RN A AR S R S R A e it g
teessesasacann eserssssacacenny teseaanacnnns tvsssersracaccny vecserrrave e tracasesnun sesacussnuan sesasen tveacserrans .o
.......... B I T T TR R R P R S P R A RN R R e R R R e R R e el R el s s
........ e e P b e s P E T E0 e seNaNee TN TSIe e P RNE Ee P A YssNeeseacsattatacecoVrdNcOOT YT IILAICIISIIIITYSISIAICEOITITIINOIRRIROERR RS
Cesrsasosrnre srrerscaanarnes Feeamscanyy svveraasccaas PR desrascaanse vensenaa tvesscnrrres ssasseeny e
aaaseran sevennmsvavrn srsssmnces sevsssaneruvesny trescerrenn sessanaceess sasanasvey sesscansren vesrernvres veannress van
..................... SISO U NREPUTPPRPTRP i o S ot S B e S RBEOR KRR R IC A R E BRI ORI R R A Rt S
“vesssanssenrsrns Aessescannn tversansacans seseerrarreces veasensreves vesevee seaveaccoeves saancccvvresnreres sasscenvye
...... P P T T T e S DR S S R R R R R PR AR e P AR RN 8 RO S S A AR R A iAo it
ceaseacan ssssesseannvons terescarrruy svenrrasans tenscesrnner vsassacacnen saseans sevssrmeccntssrennn s Cean B seee
....... B PP O S e S P I R R R PR S R R R R R R R R R S A e LR AR AL R srvun

Data

Semnatura

Conform art. 7 din OG nr. 27/2002, aprobata cu modificari prin Legea nr. 233/2002 "Petitiile
anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petifionarului nu se iau in

considerare si se claseazd, potrivit prezentei ordonante”.

F-PS-07.10
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Registru pentru inregistrarea solicitarilor si rispunsurilor
privind accesul la informatiile de interes public
Anu] eseevesane

Anexa nr. 5.

juridica

Nr.si | Modalitatea | Numelesi | Persoana | Informatiile | Domeniul | Natura | Modul Termen® | Nr. si data
data | deprimire | prenumele fizica/ solicitate de raspun de (zile) | réspunsului
cererii | acererii' | solicitantulu | Persoand interes? | sului® | comuni

care®

! 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/Redirectionatd/Alte motive (precizare).

4 Verbal/Electronic/Suport hértie.

5 5 zile/10 zile/30 de zile/termen depdsit.
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Anexa nr. 6.

Registru reclamatii administrative i plangeri in instanti
Anul .........

. Numdirul de reclamatii administrative la adresa Numirul de pldngeri in instanti la adresa institutiei in
institutiei publice Tn baza Legii nr. 544/2001 baza Legii nr. 544/2001
Solutionate | Respinse In curs de Total Solutionate | Respinse In curs de Total
favorabil solutionare favorabil solutionare
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DIAGRAMA DE PROCES

COMUNICARILE DIN OFICIU

/lnforma;iile privind: Organizarea si functionarea\
institutiei; Lista persoanelor din conducere si
agenda de lucru a acestora; Datele de contact ale

autoritdii; Relatii cu presa/mass-media;
Programul de functionare al institutiei; Program
de audiente; Formular de contact/Petitii;
Programe si strategii
k Responsabil: Serviciul Comunicare /

Informatiile cu privire la Legea 544

Anexa nr. 7

Responsabil: persoana responsabild sd furnizeze
informatii de interes public

. A
i " . )
Informatiile financiare
Responsabil: Directia Management Economic
\. J

Informatiile privind Achizitiile Publice
Responsabil: Serviciul Management Achizifii
Publice

\

ﬁlnforma;iile f) Regulamentul de organizare $i
functionare, Organigrama; Declaratiile de avere
si de interese; Anunturile posturilor scoase la
concurs

Responsabil: Serviciul Management Resurse

\ Umane )

Informatiile privind Strategia anticoruptie
Responsabil: Grupul de lucru pentru
implementarea strategiei anticorupfie
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-
> Aprobare
Responsabil: Directorul
General
\

Publicare pe site
Responsabil: Serviciul
Comunicare




COMUNICAREA LA CERERE

4 N
Primire cerere
Responsabil: Birou Secretariat, Registraturd
\. J
h 4
~

Rezolutie pentru desemnarea persoanei
responsabile cu furnizeze informatiilor de interes
public
Responsabil: Director General

!

-
Elaborare raspuns
Responsabil: Departamente de specialitate sau
'd

-

persoana responsabild cu comunicarea
informatiilor de inters public

Aprobare raspuns
Responsabil: Director General

v

Transmitere raspuns
Responsabil: persoana responsabil cu
comunicarea informatiilor de interes

'

Arhivare
Responsabil: persoana responsabild cu
comunicarea informatiilor de interes public
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