AVOCATUL POPORULUI

ORDIN
nr. Oydin R}) iunie 2020

.........

privind accesul la informatii de interes public in temeiul Legii nr. 544/2001
in cadrul institutiei Avocatul Poporului

in temeiul Hotdrarii Parlamentului Romaniei nr. 18 din 26 iunie 2019 pentru
numirea in functie a Avocatului Poporului, publicatd in Monitorul Oficial cu numaérul 524
din data de 26 iunie 2019;

in aplicarea prevederilor art. 15 alin. (1) lit. a) si lit. 0) din Legea nr. 35/1997 privind
organizarea si functionarea institufiei Avocatul Poporului, republicat;

in aplicarea art. 6 alin. 4 al Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

tindnd cont dc Ordinul nr. 169/2018 emis de Avocatul Poporului privind constituirea
comisiei de monitorizare;

potrivit dispozitiilor art. 4 alin. (1) lit. n) si art. 5 din Regulamentul de organizare i
functionare a institutiei Avocatul Poporului, aprobat prin Ordinul nr.153/2019;

Avocatul Poporului emite urmétorl:

ORDIN

Art. 1
Se aproba procedura solutiondrii cererilor formulate in baza Legii nr. 544/2001 privind
accesul la informatiile de interes public.

Art. 2
Biroul financiar, salarizare si resurse umane duce la indeplinire prevederile prezentului

ordin.

Avocatul Poporului
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2.Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
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3.Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale
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4.Scopul procedurii operationale
4.1.Stabileste modul de solujionare a cererilor formulate in baza Legii nr. 544/2001

privind accesul la informatiile de interes public, cu modificarile si completirile ulterioare;
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4.2.D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii
S.Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1.Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationald

- Activitatea privind accesul la informatiile de interes public

S5.2.Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
Compartimente beneficiare ale activititii procedurate:
- Avocatul Poporului
- Adjunctii Avocatului Poporului
- Director Coordonator
- domeniile de activitate:
e drepturile omului, egalitate de sanse intre barbati si femei, culte religioase si
minorititi nationale;
drepturile familiei, tinerilor, pensionarilor, persoanelor cu handicap;
apdrarea, proteclia si promovarea drepturilor copilului;
armati, justitie, politie, penitenciare;
proprietate, munca, protectie sociald, impozite si taxe;
prevenirea torturii §i a altor pedepse ori tratamente cu cruzime, inumane sau
degradante in locurile de detentie (MNP);
e serviciul contencios constitutional, recurs in interesul legii, contencios
administrativ si juridic, analizd acte normative, relatii externe §i comunicare;
e biroul financiar, salarizare si resurse umane;
¢ biroul administrativ.
- birourile teritoriale;
- centrele zonale ale MNP.

Compartimente implicate in procesul activititii: toate compartimentele

6.Documente de referin{a (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
6.1.Legislatic primari:

- Legea nr. 35/1997 privind organizarea §i functionarea institutiei Avocatul Poporului,
republicati; .

- Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completarile uiterioare;

6.2.Legislatie secundari:
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- Norme metodologice din 7 februarie 2002 de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

- Hotédrdrea nr. 478 din 6 iulic 2016 pentru modificarea §i completarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, aprobate prin Hotdrarea Guvernului nr. 123/2002;

6.3.Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitétii publice

- Regulamentul de organizare i functionare a institutiei Avocatul Poporului, republicat;
- Ordinul nr. 164/2019 privind unele masuri referitoare la aplicarea dispozitiilor Legii nr.
544/2001, modificatd, in cadrul institutiei Avocatul Poporului.

7.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1.Definitii ale termemnilor

Nr. crt. Termenul

[Defuﬁﬁa si/sau, daca este cazul, actul care deﬁr_l_es_te_:ﬁermenu”

1.  |[Procedura operationald

Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie|
urmati, a metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat|
in vederea realizarii activititii, cu privice la aspectul
procesual |

2. |Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei procedurii
operationale, aprobati §i difuzata -

3. |Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenca, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, acfiuni care au fost
aprobate si difuzate

7.2.Abrevieri ale termenilor
Nu este cazul

8.Descrierea procedurii operationale
8.1.Generalitati

- Aceastd procedurd operationald stabileste modul de solutionare a cererilor formulate in
baza Legii nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de interes public in institutia

Avocatul Poporului.
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8.2.Documente utilizate
8.2.1.1.ista i provenienta documentelor

-cererile de informatii publice adresate institutiei;

-actele normative care reglementeaza organizarea §i functionarea institutiei Avocatul
Poporului;
- structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente ale Avocatul Poporului si Adjunctilor Avocatului Poporului;
-numele i prenumele persoanelor din conducerea institutiei Avocatul Poporului si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
-coordonatele de contact ale institutiei Avocatul Poporului, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail §i adresa paginii de Internet;

-sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

-programele si strategiile proprii;
- lista cuprinzénd documentele de interes public;
- lista cuprinzénd categoriile de documente produse §i/sau gestionate, potrivit legii;

- modalitatile de contestare a deciziei institutiei Avocatul Poporului in situatia in care
persoana se considerd vatimati in privinta dreptului de acces la informatiile de interes

public solicitate.

8.2.2.Continutul §i rolul documentelor
Cu ajutorul documentelor se asigurd comunicarea informatiilor publice referitoare la organizarea

si functionarea institutiei Avocatul Poporului.
8.2.3.Circuitul documentelor

I. Circuitul cererilor privind accesul la informatiile de interes public de la
registraturii la persoana responsabild cu solutionarea cererilor formulate in baza

Legii nr. 544/2001
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Cererile privind accesul la informatiile de interes public adresate institutiei
Avocatul Poporului prin postd, inclusiv cea electronicd sau prin fax, precum si cele
depuse personal sau prin mandatar (caz in care se solicitd datele de identificare ale
acestuia) se depun la registraturi, unde, in aceeasi zi, sunt inregistrate in registrul general
de intrare-iesire a corespondentei si in sistemul electronic (prin completarea rubricilor
referitoare la nume, prenume, adresi de domiciliu, judet), primesc numar si datd de
tnregistrare. Totodatd, vor fi inregistrate si in Registrul special de solicitari de informatii
de interes public. Dupd inregistrare, cererile privind accesul la informatiile de interes
public se transmit electronic §i se predau de la registratura persoanei desemnate cu
atributii in aplicarea Legii nr. 544/2001, care este titularul lucrérii. Aceasta intocmeste,
semneazi si expediazi rispunsul citre solicitant. Opereazi electronic solufionarea cererii
prin completarea rubricilor referitoare la: nume, prenume solicitant, adresd de domiciliu,
judet, informatia/informatiile solicitate.

II. Circuitul cererilor privind accesul la informatiile de interes public de la persoana
desemnati la registratura si arhiva

In vederea expedierii, raspunsurile la cererile privind informatiile de interes
public vor fi inregistrate in Registrul general de intrare-iesire a corespondentei, vor primi
numar de iesire §i vor fi predate prin curier pe bazi de condicd biroului expeditii, unde
primesc stampild, nr. de iesire, dati. Corespondenfa se introduce in plic cu antetul
institutiei, se inregistreazi la masina de francare postald si se trimite la posta prin curier

sau prin posta electronica.

Cererile privind accesul la informatiile de interes public, avind anexat in copie
raspunsul comunicat solicitantului, vor fi arhivate.

8.3.Resurse necesare
8.3.1.Resurse materiale
Se au in vedere elementele de logisticd necesare cum ar fi existenta a: un birou, un corp de
biblioteci, un scaun.
8.3.2.Resurse umane
- un expert/consilier
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8.3.3.Resurse financiare
Existenta (prevederea) in buget a sumelor necesare cheltuielilor de functionare:

- cheltuieli cu achizifionarea materialelor consumabile necesare desfigurdrii activitatii;

- cheltuieli cu acoperirea contravalorii serviciilor de intretinere a logisticii;

-~ cheltuielile cu personalul direct implicat in activitatea de difuzare de informatii publice

(perfectionare profesional3).
8.4.Modul de lucru
8.4.1.Planificarea operatiunilor i actiunilor activitatii
Intrucat cererile provin din partea petentilor (spontan) nu exista o planificare.
8.4.2.Derularea operatiunilor gi actiunilor activitatii
8.4.2.1. Cererile privind accesul la informatiile de interes public, formulate in scris §i transmise
institutiei Avocatul Poporului prin postd (inclusiv cea electronicd) sau prin fax, precum si cele
depuse personal sau prin mandatar se depun la registraturd, unde, in aceeasi zi, sunt inregistrate
in registrul general de intrare-iesite a curespondentei, primesc numdr i dati de Inregistrare, dupi
care sunt repartizate persoanclor responsabile cu solutionarea cererilor formulate in baza Legii
nr. 544/2001in functie de solicitant (de citre mijlocele mass media sau persoand fizicd/persoana
Juridicd). Cererile privind accesul la informatiile de interes public se inregistreaza si in sistem
electronic de citre personalul de la registraturi. Pentru accesul publicului la informatiile de
interes public difuzate din oficiu, la sediul institutiei Avocatul Poporului functioneazi punctul de
informare-documentare. Persoana desemnatd cu atributii in aplicarea Legii nr. 544/2001,
realizeaza organizarea §i functionarea punctului de informare-documentare, dupa cum urmeazi:
~/AppData/lL.ocal/Microsoft/Arhiva AVP/PROCEDURI/sintact

3.0/cache/Legislatic/temp67078/00054133. HTML. - #- agigurd publicarea bulctinului

informativ al institufiei Avocatul Poporului, care va cuprinde informatiile de interes

public comunicate din oficiu;

- -/AppData/Local/Micresoft/Arhiva AVP/PROCEDURI/sintact
3.0/cache/Legislatie/temp67078/00054133. HTML. - #asigurd publicarea in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea a II-a, a raportului de activitate al institutiei Avocatul

Poporului;
/AppData/Local/Microsoft/Arhiva AVP/PROCEDURI/sintact

3.0/cache/Legislatie/temp67078/00054133. HTML. - #- asigurd disponibilitatea in

format scris (la afigier §i pe pagina de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu;
../AppData/Local/Microsoft/Arhiva AVP/PROCEDURU/sintact
3.0/cache/Legislatie/temp67078/00054133.HTML - #- organizeazi in cadrul punctului
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de informare-documentare al institutiei accesul publicului la informatiile furnizate din
ofictu.
Persoana desemnatd cu atributii in aplicarea Legii nr. 544/ va asigura
comunicarea din oficiu a urmitoarelor informatii de interes public:
- actele normative care reglementeazi organizarea §i functionarea institufiei
Avocatul Poporului;
- structura organizatorici, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente ale Avocatul Poporului si Adjunctilor Avecatului Poporului;
- numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei Avocatul Poporului
si ale funclionarului respunsabil cu difuzarea informatiilor publicc;
- coordonatele de contact ale institutiei Avocatul Poporului, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;
- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
- programele si strategiile proprii;
- lista cuprinzind documentele de interes public;
- lista cuprinzénd categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit
legii;

- modalitatile de contestare a deciziei institutiei Avocatul Poporului in situatia in
care persoana se considerd vitimati in privinta dreptului de acces la informatiile de
interes public solicitate.

../AppData/Local/Microseft/Arhiva AVP/PROCEDURI/sintact
3.0/cache/Legislatie/temp67078/00054133.HTML - #Programul zilnic de solutionare a

cererilor privind accesul la informatiile de interes public va fi cel al institutiei Avocatul

Poporului.
Cererile privind accesul la informatiile de interes public adresate birourilor
teritoriale ale institutiei Avocatul Poporului se transmit, in aceeasi zi, prin fax, la sediul

central.
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Termenele de solutionare:

- 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, daca aceasta
a fost identificati in acest termen;

- 10 zile pentru anuntarea solicitantului ca termenul initial previzut la lit. a) nu a
fost suficient pentru identificarea informatiei solicitate;

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

- 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate §i a
motivarii refuzului.

A. Demersuri premergitoare solutiondrii _cererilor privind accesul la informatiile

de interes public
Persoana desemnatd cu atributii in aplicarea Legii nr. 544/2001 solutionarea

cererilor examineaza cererea privind accesul la informatiile de interes public si verifica
indeplinirea conditiilor prevdzute de lege. Totodatd, realizeazi o evaluare primard a
solicitarii, in urma cédreia se stabileste dacd informatia solicitati este o informatie
comunicatd din oficiu, furnizabild la cerere sau exceptati de la liberul acces. In cazul
cererilor privind accesul la informatiile de interes public prin care, dupd trimiterea
rdspunsului, solicitantul revine cu o altd cerere, cu un continut identic, fard sa aducd
elemente noi, aceasta se arhiveazd cu informarea solicitantului despre acest fapt.
Arhivarea se decide de persoana desemnati cu atributii in aplicarea Legii nr. 544/2001.

B. Solutionarea cererilor privind accesul la informatiile de interes public

Dupd efectuarea verificarilor menfionate, persoana desemnati analizeazi cererea

privind  accesul la  informatiile de  interes public i  identificd
compartimentul/compartimentele care gestioneazi informatiile solicitate, careia {i
transmite o copie a cererii, solicitdnd in scris, punerea la dispozitie, a informatiilor, in
termen de 5 - 7 zile de la primire, iar un eventual refuz sd cuprinda motivele pentru care

informatia publicd solicitatd este exceptatdi de la comunicare. In urma obtinerii
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informatiilor existente de la compartimentele care le gestioneazi, persoana desemnati cu

atributii in aplicarea Legii nr. 544/2001 intocmeste si semneaza raspunsul citre solicitant.

Categorii de cereri

I.  Cererile privind accesul la informatiile de interes public care nu fac
obiectul de activitate al institutiei Avocatul Poporului

fn cazul in care solicitarea nu se incadreazi in competentele institutiei Avocatul
Poporului, in termen de 5 zile de la primire, persoana desemnati cu atributii in aplicarea
Legii nr. 544/2001 transmite solicitarea citre institutiile sau autoritdtile competente si
informeaza solicitantul despre accasta.

I1. Cereri in care se soliciti informatii exceptate de la liberul acces

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.

III. Cereri in care se solicitd informatii comunicate din oficiu de ciitre

institutia Avocatul Poporului

in cazul in care informatia solicitati este deja comunicati din oficiu in una dintre
formele precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, se asigura de indatd, dar nu mai tarziu
de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia
solicitatd poate fi gisita.

IV. Cererile privind accesul la informatiile de interes public care intri in

sfera de activitate a institutiei Avocatul Poporului

Sunt cele in care se solicitd informatiile publice create, detinute gi/sau gestionate
de catre institutia Avocatul Poporului.

V. Informatii solicitate verbal

Persoana desemnati cu atributii in aplicarea Legii nr. 544/2001 asigura publicarea

conditiilor §i formelor in care are loc accesul la informatiile de interes public in cadrul
12
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institutiei Avocatul Poporului §i poate furniza pe loc informatiile solicitate. in cazul in
care informatiile solicitate nu-i sunt disponibile pe loc, va indruma petentul si solicite in
scris informatia de interes public, punindu-i la dispozitie formularul de cerere. Persoana
desemnata cu atributii in aplicarea Legii nr. 544/2001 va comunica informatiile solicitate
verbal in cadrul unui program minim stabilit de conducerea institutiei Avocatul
Poporului, obligatoriu in timpul functionirii institutiei, incluzdnd si o zi pe sdptimani,

dupd programul de functionare.

C. Procedura de solutionare a reclamatiilor administrative

./AppData/Local/Microsoft/Arhiva AVP/PROCEDURU/sintact
3.0/cache/lLegislatie/temp67078/00054133.HTML - #Pentru analiza reclamatiilor

administrative ale persoanelor,vizind nerespectarea prevederilor Legii nr. 544/2001, la

nivelul institutiei Avocatul Poporului se constituie o comisie de analizi privind incilcarea
dreptului de acces la informatiile de interes public.

Comisia de analizi privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public are urmatoarele responsabilitifi:

./AppData/Local/Microsoft/Arhiva AVP/PROCEDURI/sintact

3.0/cache/Legislatie/temp67078/00054133.HTML - # primeste si analizeazi

reclamatiile persoanelor;

./AppData/Local/Microsoft/Arhiva AVP/PROCEDURI/sintact
3.0/cache/Legislatie/temp67078/00054133.HTML - #-  efectucazd  cercetarea
administrativi;

~/AppData/Local/Microsoft/Arhiva AVP/PROCEDURI/sintact

3.0/cache/Legislatie/temp67078/00054133. HTML - # stabileste dacd reclamatia

persoanei privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public este

intemeiati sau nu;

13
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../AppData/Local/Microsoft/Arhiva AVP/PROCEDURI/sintact

3.0/cache/Legislatie/temp67078/00054133. HTML - #- in cazul in care reclamatia este
intemeiati, propune aplicarea unei sanciuni disciplinare pentru personalul responsabil §i

comunicarea informatiilor de interes public solicitate, in termen de 15 zile de la
depunerea reclamatiei administrative.

/AppData/Local/Microsoft/Arhiva AVP/PROCEDURI/sintact

3.0/cache/Legislatie/temp67078/00054133. HTML - # redacteazd si trimite raspunsul

solicitantului.

D. intocmirea Raportului anual privind accesul la informafiile publice si_a
Buletinuluf informativ

Institutia Avocatul Poporului va intocmi anual, prin persoana cu atributii in
aplicarea Legii nr. 544/2001, un raport privind accesul la informafiile de interes public,
care va cuprinde:

a) numirul total de solicitiri de informatii de interes public;

b) numirul total de solicitiri, departajat pe domenii de interes;

c¢) numarul de solicitéri rezolvate favorabil;

d) numdrul de solicitiri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii
exceptate de la acces, inexistente etc.);

¢) numirul de solicitiri adresate: 1. pe suport hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitiri
verbale;

f) numairul de solicitiri adresate de persoane fizice;

g) numirul de solicitiri adresate de persoane juridice;

h) numirul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

i) numérul de plangeri in instanti: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. in curs de
solutionare;

j) costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;

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

1) numirul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;

m) numdirul de raspunsuri defalcat pe termene de raspuns;

n) informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

0) misurile luate pentru imbunatatirea activitatii;

p) numele si prenumele persoanei desemnate, respectiv ale sefului compartimentului
prevazut la art. 3 alin. (1)
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2) in aplicarea prevederilor art. 5 alin. (2) din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si
completdrile ulterioare, autorititile si institutiile publice au obligatia de a publica si de a
actualiza anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile previzute la art. 5 alin.
(1) din Legea nr. 544/2001, cu modificdrile §i completirile ulterioare. Buletinul va fi
publicat pe pagina proprie de internet, conform modelului previazut in anexa nr. 2 la
prezentele norme metodologice.

9.Responsabilititi i raspunderi in derularea activitatii

- Persoana desemnati cu atributii in aplicarea Legii nr. 544/2001
- Inregistrari, arhivari — compartimentul

10. Anexe, inregistrari, arhiviri

Nk | - ' 3 ' Arhivare |
| Nr.' Denumxfea Elaborator | Aprobd NI DifuzareI — e ‘
anexa | anexei lexemplare | Loc |Perioadi | elemente |
0 1 2 3 | 4 5 6 7 8 |
| 1 N |

2 I 1

|
i
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Denumirea componentei din cadrul procedurii

| in cadrul procedurii | .
operationale | operationale
iCoperta i
[ 1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 1
aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale
28 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
procedurii operationale ‘
g LLista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia |3
[sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale
, 4. Scopul procedurii operafionale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6. Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile 6
activitafii procedurate
ik Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura |7
_ operationalad .
8. |Descrierea procedurii operationale 8-15
I 9. [Responsabilitati si raspunderi in derularea activitaii 15
' 10. [Aucxc, inregistrari, arhiviri ) 15
| 1L ICuprins [16
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