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1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
2.1.Stabileste modul de solutionare a cererilor formulate in baza Legii nr. 544/2001 privind accesul

la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
2.2.Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

2.DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

2.1. Precizarea (definirea) activitdatii la care se referd procedura operationald

Activitatea privind accesul la informatiile de interes public

2.2.Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdtii

procedurate, listarea compartimentelor implicate in procesul activitdyii.
Compartimentele beneficiare ale activitatii procedurate sunt:
- Avocatul Poporului;
- Adjunctii Avocatului Poporului;
- domeniile de activitate:
e drepturile omului, egalitate de sanse intre barbati si femei, culte religioase $i minoritati
nationale;
drepturile familiei, tinerilor, pensionarilor, persoanelor cu handicap;
apdrarea, protectia si promovarea drepturilor copilului;
armatd, justitie, politie, penitenciare;
proprietate, muncé, protectie sociald, impozite si taxe;
e prevenirea torturii si a altor pedepse ori tratamente cu cruzime, inumane sau
degradante in locurile de detentie (MNP);
- Serviciul contencios constitutional, recurs in interesul legii, contencios administrativ si juridic,
analiza acte normative, relafii externe si comunicare;
- Director Coordonator;
e Biroul financiar, salarizare si resurse umane;
e Biroul administrativ.
- birourile teritoriale;
- centrele zonale ale MNP.

Compartimente implicate in procesul activitdtii: toate compartimentele

3. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

3.1.Legislatie primard:

- Legeanr. 35/1997 privind organizarea si functionarea institutiei Avocatul Poporului, republicat;
- Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare.

3.2.Legislatie secundara:
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- Hotérarea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.3.4lte documente, inclusiv reglementdri interne ale Avocatului Poporului

- Ordinul Avocatului Poporului nr. 153 din 18 octombrie 2019 privind aprobarea Regulamentului de
organizare $i functionare a institutiei Avocatul Poporului, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordinul Avocatului Poporului nr. 73 din 3 mai 2023 privind desemnarea persoanelor responsabile
cu difuzarea informatiilor de interes public.

4.DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA
4.1.Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul
crt. termenul
1. [Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul
procesual

2. Editie a unei proceduri Forma inifiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul unei edifii 'Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

asemenea, dupd caz. a uneia sau a mai multor componente
ale unei edifii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

4.2 . Abrevieri ale termenilor
Nu este cazul
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S.DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

5.1.Generalitdti

Prezenta 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, cu
modificarile si completarile ulterioare.

5.2.Documente utilizate

J.2.1.Lista si provenienta documentelor

- cererile de informatii publice adresate institutiei;

- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei Avocatul Poporului;

- structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente ale Avocatul Poporului si Adjunctilor Avocatului Poporului;

- numele si 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 si adresa paginii de Internet;

- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

- programele si strategiile proprii;

- lista cuprinzand documentele de interes public;

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

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

3.2.2. Continutul si rolul documentelor

Cu ajutorul documentelor se asigura comunicarea informatiilor publice referitoare la organizarea si
functionarea institutiei Avocatul Poporului.

5.2.3.Circuitul documentelor

L Circuitul cererilor privind accesul la informatiile de interes public de la registraturd la persoana
responsabild cu solutionarea cererilor formulate in baza Legii nr. 544/2001 cu modificdrile si
completdrile ulterioare

Cererile privind accesul la informatiile de interes public adresate institutiei Avocatul
Poporului prin posta, inclusiv cea electronica sau prin fax, precum si cele depuse personal sau prin
mandatar (caz in care se solicitd datele de identificare ale acestuia) se depun la registratura, 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, adresa de domiciliu, judet),
primesc numdr si data de inregistrare. Totodata, vor fi inregistrate si in Registrul special de solicitari
de informatii de interes public. Dupé inregistrare, cererile privind accesul la informatiile de interes
public se transmit electronic si se predau de la registraturd persoanei desemnate cu atributii in
aplicarea Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, care este titularul lucririi.
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Aceasta Intocmeste, semneazd si expediazd raspunsul catre solicitant. Opereazd electronic
solutionarea cererii prin completarea rubricilor referitoare la: nume, prenume solicitant, adresd de
domiciliu, judet, informatia/informatiile solicitate.

L. Circuitul cererilor privind accesul la informatiile de interes public de la persoana desemnatd la
registraturd si arhivd

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 si vor fi
predate prin curier pe bazd de condica biroului expeditii, unde primesc stampild, numar de iesire,
data. Corespondenta se introduce in plic cu antetul institutiei, se inregistreaza la masina de francare
postald si se trimite la posta prin curier sau prin posta electronicd, in acest din urma caz, prin grija
persoanei responsabile.

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

5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale
Se au in vedere elementele de logistica necesare cum ar fi existenta a: un birou, un corp de biblioteca,

un scaun.

5.3.2. Resurse umane
Persoana/persoanele desemnate de Avocatul Poporului

5.3.3.Resurse financiare

Existenta (prevederea) in buget a sumelor necesare cheltuiclilor de functionare:

- cheltuieli cu achizitionarea materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii;

- cheltuieli cu acoperirea contravalorii serviciilor de intretinere a logisticii;

- cheltuielile cu personalul direct implicat in activitatea de difuzare de informatii publicr

(perfectionare profesionala).

3.4.Modul de lucru
5.4.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitdtii

intrucat cererile provin din partea petentilor (spontan) nu exista o planificare.
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitditii

Cererile privind accesul la informatiile de interes public, formulate 1n scris si transmise institutiei
Avocatul Poporului prin posta (inclusiv cea electronica) sau prin fax, precum si cele depuse personal
sau prin mandatar se depun la registratura, unde, in aceeasi zi, sunt inregistrate in registrul general de
intrare-iesire a corespondentei, primesc numar si datd de inregistrare, dupa care sunt repartizate
persoanelor responsabile cu solutionarea cererilor formulate in baza Legii nr. 544/2001, cu
modificdrile si completarile ulterioare, in functie de solicitant (de cétre mijlocele mass media sau
persoana fizicd/persoand juridicd). Cererile privind accesul la informatiile de interes public se
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inregistreaza si in sistemul electronic de catre personalul de la registratura. Pentru accesul publicului
la informatiile de interes public difuzate din oficiu, la sediul institutiei Avocatul Poporului
functioneaza punctul de informare-documentare. Persoana desemnata cu atributii in aplicarea Legii
nr. 544/2001, cu modificéarile si completarile ulterioare, realizeazd organizarea si functionarea
punctului de informare-documentare, dupa cum urmeaza:

- asigurd publicarea informatiilor de interes public comunicate din oficiu;

- asigura disponibilitatea in format scris a informatiilor comunicate din oficiu;

- organizeaza In cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu.

Persoana desemnatd cu atributii in aplicarea Legii nr. 544/2001, cu modificarile si
completdrile ulterioare, va asigura comunicarea din oficiu a urmatoarelor informatii de interes public:
- actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea institutiei Avocatul
Poporului;

- structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente ale Avocatul Poporului si Adjunctilor Avocatului Poporului;

- numele si 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 si adresa paginii de Internet;

- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

- programele si strategiile proprii;

- lista cuprinzand documentele de interes public;

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

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

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 si vor fi transmise
in aceeasi zi persoanei desemnate.

Termenele de solutionare:
- 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, dacd aceasta a fost identificata
in acest termen;
- 10 zile pentru anuntarea solicitantului cd termenul initial prevazut la lit. a) nu a fost suficient pentru
identificarea informatiei solicitate;
- 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul previzut la
lit. a);
- 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate si a motivérii refuzului.

A. Demersuri premergdtoare solutiondrii cererilor privind accesul la informatiile de interes public
Persoana desemnatd cu atributii in aplicarea Legii nr. 544/2001, cu modificarile si
completdrile ulterioare, examineaza cererea privind accesul la informatiile de interes public si verifica
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indeplinirea conditiilor previdzute de lege. Totodata, realizeaza o evaluare primard a solicitarii, in
urma céreia se stabileste daca informatia solicitata este o informatie comunicata din oficiu, furnizabila
la cerere sau exceptati de la liberul acces. In cazul cererilor privind accesul la informatiile de interes
public prin care, dupa trimiterea raspunsului, solicitantul revine cu o altd cerere, cu un continut
identic, fara sd aduca elemente noi, aceasta se arhiveaza cu informarea solicitantului despre acest fapt.
Arhivarea se decide de persoana desemnatd cu atributii in aplicarea Legii nr. 544/2001, cu
modificarile si completérile ulterioare.

B. Solutionarea cererilor privind accesul la informatiile de interes public

Dupéa efectuarea verificarilor mentionate, persoana desemnatd analizeaza cererea privind
accesul la informatiile de interes public si identificdA compartimentul/compartimentele care
gestioneaza informatiile solicitate, careia i transmite o copie a cererii, solicitand in scris, punerea l:
dispozitie, a informatiilor, in termen de 5 - 7 zile de la primire, iar un eventual refuz sa cuprinda
motivele pentru care informatia publica solicitati este exceptatd de la comunicare. In urma obtinerii
informatiilor existente de la compartimentele care le gestioneaza, persoana desemnata cu atributii in
aplicarea Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare, intocmeste si semneaza
raspunsul cétre solicitant.

Categorii de cereri

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

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

IL. Cereri in care se solicitd informatii exceptate de la liberul acces

In cazul in care informatia solicitati este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber la
informatie, se asigura, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre aces’
lucru.

IIL. Cereri in care se solicitd informatii comunicate din oficiu de cdtre institutia Avocatul
Poporului

In cazul in care informatia solicitata este deja comunicatd din oficiu in una dintre formele
precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, cu modificérile si completarile ulterioare, se asigura de
indatd, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde
informatia solicitata poate fi gasita.

IV. Cererile privind accesul la informatiile de interes public care intrd in sfera de activitate
a institutiei Avocatul Poporului

Sunt cele in care se solicitd informatiile publice create, detinute si/sau gestionate de catre
institutia Avocatul Poporului.
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V. Informatii solicitate verbal

Persoana desemnata cu atributii in aplicarea Legii nr. 544/2001 cu modificarile si completarile
ultcrioare, asigura publicarea conditiilor si formelor in care are loc accesul la informatiile de interes
public in cadrul institutiei Avocatul Poporului si poate furniza pe loc informatiile solicitate. In cazul
in care informatiile solicitate nu-i sunt disponibile pe loc, va indruma petentul sa solicite in scris
informatia de interes public, punindu-i la dispozitie formularul de cerere. Persoana desemnati cu
atributii in aplicarea Legii nr. 544/2001 cu modificarile si completdrile ulterioare, va comunica
informatiile solicitate verbal in cadrul unui program minim stabilit de conducerea institutiei Avocatul
Poporului, obligatoriu in timpul programului de lucru al institutiei, incluzind si o zi pe saptdmana,
dupéd programul de functionare.

VI. Procedura de solutionare a reclamatiilor administrative
Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, vizand nerespectarea prevederilor
Legit nr. 544/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare, la nivelul institutiei Avocatul
Poporului se constituie o comisie de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de
interes public.
Comisia de analiza privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public are
urmdtoarele responsabilitati:
- primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor;
- efectueazi cercetarea administrativa;
- stabileste daca reclamatia persoanei privind incilcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public este intemeiatd sau nu;
- in cazul in care reclamatia este intemeiatd, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru
personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes public solicitate, in termen de 15 zile
de la depunerea reclamatiei administrative.
- redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

VIL. Intocmirea Raportului anual privind accesul la informatiile publice
Institufia Avocatul Poporului va intocmi anual, prin persoana cu atributii in aplicarea Legii
nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, un raport privind accesul la informatiile de
interes public, care va cuprinde:
a)numarul total de solicitéri de informatii de interes public;
b)numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;
¢)numadrul de solicitari rezolvate favorabil;
d)numarul de solicitari respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii
exceptate de la acces, inexistente etc.);
e)numdrul de solicitdri adresate: 1. pe suport hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitari
verbale;
f)numarul de solicitéri adresate de persoane fizice;
g)numarul de solicitari adresate de persoane juridice;
h)numarul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;
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1)numarul de plangeri in instanta: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. in curs de solutionare;
j)costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;
m)numadrul de raspunsuri defalcat pe termene de raspuns;
n)informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;
o)madsurile luate pentru imbunatatirea activitatii;
p)numele si prenumele persoanei desemnate;

2. Raportul elaborat va fi adresat Avocatului Poporului si va fi facut public in termenul

3. se completeaza si online pana la data de 15 mai a fiecarui an calendaristic, pe platforma
unica de centralizare www.e-consultare.gov.ro, creatd si administratd de Secretariatul General al
Guvernului

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII
Persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.
Inregistrari, arhiviri - structura ori persoana cu atributii in acest sens

7. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Inlocuit Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nt | Comparti- Nume si prenume or de
crt. ment conduc‘ﬁtor drept Semnitura Data Obs. Semnitura | Data
compartiment sau
delegat
/ 2 3 4 5 6 7 8 9
1 DROM+BT Molnar Zsolt
5 FTPH+BT Cynthia Carmen
Deaconescu
3 AVC+BT Ioan Génfalean
4 AJPP+BT Mircea Criste
5 PMPIT+BT | Emil-Mihai Pasolea
6 MNP+CZ Ionel Nicolae
7 SCC Ecaterina Mirea
8 DC Luminita
Avramescu
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8. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

Data de la care se

Ed].t‘lf‘ sath dupa caz, Componenta Modalitatea aplica prevederile
revizia iIn cadrul N N e a ..
e revizuita reviziei edifiei sau reviziei
editiei AR
| I __cdttlcl
I1 !2 "; 4
8.1. [Edijial :
8.2. Revizial 1.2, 1.3 si 3.6 Lista actualizare 2016
' responsabililor |
5.2 Lista
: |
compartimente 6.2
Legislatie
| secundara
8.3. |Revizia?2 1.1, 12, 13 Li actualizare 2018
responsabililor:
3.1... 3.13 Aplicare
5.2 Li
compartimente
8.4. iR-avizia 3 1.1,,1.2., 1.3, 3.12, actualizare 2020
8.5. |Revizia4 6.2 Legisla actualizare 2024
secundara
6.3. Alte
documente,
inclusiv

reglementari interne
ale Avocatului
Poporului

8.1. Generalitati
8.2.3.Circuitul
documentelor

8.3.2. Resurse

umane

Persoana/persoanele

desemnate de |
Avocatul Poporului
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Aplicabil tuturor compartimentelor Cod: AVP02

din structura de specialitate

8.n.

Revizia

9. LISTA CUPRINZAND

Procedura solutiondrii cererilor formulate Editia 1

in temeiul Legii nr. 544/2001 privind Nr. de ex.
accesul liber la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile
ulterioare
Revizia 3
Pag. 12/15

8.4.2.Derularea
operatiunilor si
actiunilor activitatii
9. Responsabilitati
si rispunderi in
derularea activitatii

PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul iExemplar
difuzirii or.
L 2

9.1 'Aplicare

9.2 Aplicare

9.3 -A;Eare

9.4 |Aplicare

0.5 'Aplicare 6

iDomeniu/ .Nume ;Data

Birou Functia prenume |primirii Semndturd
3 4 5 6 7

Cabinetul Consilieri | fntreg “

Avocatul colectivul

Poporului

Biroul Referent/Expert/  Intreg

administrativ Consilier/ |colectivul, cu

Sef birouw/Director exceptia

coordonator soferilor
Biroul Expert/Consilier/ [Intreg
iﬁnanciar‘ Sef birou colectivul
salarizare,

|
resurse umane

Serviciul Expert/consilier/ ;intreg |
contencios  Sef birou/Sef colectivul
serviciu |
Domeniul Expert/Consilier/ [ntreg
Drepturile ~ Adjunct AVP colectivul
omului,
egalitate de
sanse  intre
barbati si
femei, culte

religioase si

12
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Procedura solutiondrii cererilor formulate 'Editia 1

Aplicabil tuturor compartimentelor Cod: AVP02

din structura de specialitate

9.6

aplicare

15

in temeiul Legii nr. 544/2001 privind Nr. de ex.
accesul liber la informatille de interes
public, cu modificarile si completérile
ulterioare
Revizia 3
Pag. 13/15
minoritai
nationale
Domeniul Expert/Consilier/ [Intreg
drepturile Adjunct AVP colectivul
familiei,
tinerilor,
pensionarilor. !
persoanelor
cu handicap !
Domeniul Expert/Consilier/ ‘intreg
Apararea, Adjunct AVP colectivul
protectia |
promovarea
drepturilor
copilului
Domeniul Expert/Consilier/ Intreg
armata, Adjunct AVP colectivul
justitie,
politie,
penitenciare | ‘
Domeniul Expert/Consilier/ [Intreg
proprietate,  Adjunct AVP colectivul
munca,
protectie ' |
ésocialé, ‘ |
impozite  si
taxe | | ‘
Domeniul Expert/consilier/ Intreg
privind Adjunct AVP colectivul
prevenirea
torturii ~ in
locurile de
detentie
BT Alba-Iulia Expert/Consilier Intreg
colectivul
BT Bacéu Expert/Consilier ([ntreg
colectivul
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Institutia Avocatul Poporului

din structura de specialitate

9.7.

alte
scopuri

5

Procedura solutionarii cererilor formulate Editia 1

in temeiul Legii nr. 544/2001 privind

accesul liber la informatiile de interes
public, cu modificdrile si completarile
ulterioare

Aplicabil tuturor compartimentelor Cod: AVP02

’BT Brasov

Expert/Consilier

BT Constanta Fxpen/Consilier

BT Cluj- Expert/Consilier
Napoca

:BT Craiova [Expert/Consilier
'BT Galati Expert/Consilier
}BT Iasi Expert/Consilier
IBT Oradea Expert/Consilier
BT Pitesti Expert/Consilier
BT Ploiesti  [Expert/Consilier
BT Slobozia [Expert/Consilier

BT Suceava |

Mures _
BT Timisoara

|Audit

Expert/Consilier

BT Téargu .ﬁExpert/Consilier

Expert/Consili_er

Consilier

Revizia 3

Pag.

intreg
_colectivul

“ntreg
_colectivul

fint‘reg
‘colectivul
intreg I
_colectivul |
intreg
colectivul |
intreg |
colectivul
intreg
colectivul
intreg
colectivul
ﬁntreg
colectivul
intreg
colectivul

Jntreg
(:‘olectivul
intreg
colectivul

_ i;ltreg

colectivul _
Cristina Rusu

Nr. de ex.

14/15
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ultericare
Aplicabil tuturor compartimentelor Cod: AVPO? Revizia 3
din structura de specialitate ! B
Pag. 15/15
DIAGRAMA DE PROCES

Primirea si inregistrarea

Persoana desemnata Repartizarea lucrarilor

Analizeaza si solicita
informatii de la structurile
institutiel

Formuleaza raspuns la
informatiile solicitate

Persoana desemnata tine evidenta lucrarilor
si le transmite catre arhiva

Intocmeste raportul anual si transmite
catre arhiva documentele

15







