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1. SCOP

Scopul prezentei proceduri constd in stabilirea unui set unitar de reguli privind modul de
solutionare a cererilor formulate privind accesul la informatiile publice la nivelul Bibliotecii Judefene
,,Panait Istrati” Braila. Garantat de prevederile Legii nr. 544/2001, ale normelor sale de aplicare, dar si
ale Constitutiei Romdniei, prin art. 31, accesul liber si neingradit al persoanelor interesate la informatiile
de interes public, impune, conform principiului transparentei si al principiului aplicarii unitare, obligatia

autoritdfilor si institutiilor publice de a-si desfagura activitatea intr-o maniera deschisa fafi de public.

Astfel, potrivit prevederilor legale in vigoare, accesul liber si neingradit la informatiile de
interes public trebuie sa constituie regula, iar limitarea acestuia si fie doar o exceptie, asigurdndu-se

totodati respectarea §i aplicarea legii in mod unitar, realizand principiile unei bune guverndri.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplici in activitatea de solufionare a cererilor formulate privind accesul la

informatiile publice la nivelul Bibliotecii Judetene ,,Panait Istrati” Briila.
Structurile furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale procedurii:
« serviciile si compartimentele din cadrul Bibliotecii Judetene ,,Panait Istrati” Briila;

» persoanele fizice sau juridice care adreseazi solicitéri in baza Legii nr. 544/2001.
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4. DEFINITII S1 ABREVIERI

Definitii

Compartiment - serviciu, birou, compartiment, comisie, etc.

Conducdtor compartiment - Manager, Sef Serviciu, Responsabil compartiment/sectie

Diagrama de proces - schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizérii unui
proces sau a unei activitéti.

Procedurd documentatd

proceduri operationale.

Procedurd de sistem (procedurd generald) - descrie un proces sau o activitate care se desfigoard la
nivelul entititii publice aplicabil/aplicabild majoritétii sau tuturor compartimentelor, dintr-o entitate

publica.

BJPI

b. Abrevieri

DP — Diagramai de proces

PS — Proceduri de sistem

modul specific de realizare a unei activitafi sau a unui proces, editat pe
suport de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem §i

Biblioteca Judeteani ,,Panait Istrati” Briila

Nr.crt Notiune Explicarea termenilor
Autoritate publica, institutie publicd, companie, societate
nationalii, regie autonomad, societate la care statul sau o unitate
1. | Entitate publica administrativ teritoriald este acfionar majoritar, cu personalitate
juridic, care administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu
public
2. Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv institutie/structurd fara
Compartiment personalitate juridica aflati in subordinea, coordonarea sau sub
autoritatea entitafii.
3. | Conducitor Manager, Sef Serviciu
departament
4, Proceduri Modul specific de realizare a unei activitéti sau a unui proces,
p) x editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
ocumentatd . . : . .
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale
5. Forma actuali a procedurii; editia unei proceduri se modifica
Edifi x atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
itie procedura . .. e e s ..
proceduri sau atunci cind modificérile din structura procedurii
depiasesc 50% din continutul reviziei anterioare
6. | Fonduri publice Sume alocate din bugetele prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea
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5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Generalitiiti

Asigurarea de citre Biblioteca Judefeana ,,Panait Istrati” Braila a accesului la informatiile de
interes public se face din oficiu sau la cerere prin intermediul persoanelor desemnate cu furnizarea

informatiilor de interes public.

Informatiile de interes public comunicate din oficiu la nivelul Biblioteca Judeteana ,,Panait Istrati”

Briila sunt urmatoarele:
» actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei;

« structura organizatorici, atributiile unitdgilor ierarhice, programul de functionare, programul de

audiente al personalului de conducere din cadrul institutiei;

» numele si prenumele persoanelor din conducerea institufiei §i ale persoanelor responsabile cu

difuzarea informatiilor publice;

« coordonatele de contact ale Bibliotecii Judeteana ,,Panait Istrati” Briila respectiv: denumirea, sediul,

numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii web;

« sursele financiare, bugetul si bilanful contabil, rapoarte financiare;

* programele si strategiile proprii;

» lista cuprinzind documentele de interes public;

« lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

« modalititile de contestare a deciziei Bibliotecii Judetene ,Panait Istrati” Braila, in situatia in care
persoana se considera vitimatd in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public

solicitate;
» modul de organizare, regulamentele de organizare si functionare, ale comisiilor de specialitate, codul

de conduita eticd si profesionald, precum si legislatia primari aplicabila institutiei;

« informatii privind sedintele Consiliului Administrativ;
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5.3. Modul de lucru

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitaii:

Autorititile si institutiile publice au obligatia sA publice §i si actualizeze anual un buletin
informativ care va cuprinde informatiile mentionate anterior. Asigurarea de cétre autoritfile si
institutiile publice a accesului la informatiile de interes public se face din oficiu sau la cerere, prin

intermediul biroului pentru relatii publice sau al persoanei desemnate in acest scop.

Informatiile de interes public care se comunica din oficiu, conform legii, vor fi prezentate intr-
o forma accesibil §i concisi care si faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea sau institutia

publica.

Accesul la informatii se realizeazi prin afisare la sediul institutiei publice precum si pe pagina de
Internet proprie si prin consultarea lor la sediul instituiei in locuri special amenajate destinate acestui

SCop.
Derularea operatiunilor si actiunii activitaii:

1. Biblioteca Judetene ,,Panait Istrati” Briila stabileste prin categoriile de documente produse
si/sau gestionate de aceast institufie, care constituie informatii de interes public, precum si informatiile

care sunt furnizate din oficiu sau care sunt furnizate la cerere;

2. Managerul institujiei comunica persoanei responsabile categoriile de documente produse si/sau
gestionate, care constituie informatii de interes public, precum si informatiile care sunt furnizate din

oficiu sau care sunt furnizate la cerere;

3. Persoana responsabili asiguri disponibilitatea in mediul online a informatiilor cu caracter public

difuzate din oficiu §i actualizarea periodic# a acestora pe pagina web a institufiei;

4. Persoanele interesate de obtinerea unei informatii de interes public legata de activitatea BIPI pot
consulta pagina web a institutiei sau pot solicita informatiile dorite verbal (prin prezentare la sediul
institutiei sau prin telefon) sau in scris (prin fax, e-mail, postd sau cerere intocmitd conform

Formularului si depusi la sediul institutiei), prin oricare dintre canalele mentionate mai sus;
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14. Personalul administrativ inregistreazi solicitarea in registrul de evidenta, dupd care lucrarea este
repartizati persoanei responsabile cu furnizarea informatiilor solicitate in baza Legii nr. 544/2001 care,
analizeazi cererea si verifica daci informatiile solicitate se incadreaza sau nu in categoria informatiilor

de interes public;

15. In cazul in care cererea solicitantului nu priveste informatii publice, persoana abilitatd redacteazd
un refuz de comunicare a informatiei solicitate cu motivarea lui, in termen de 5 zile de la data primirii,

si il transmite personalului administrativ in vederea comunicérii acestuia cétre petent;

16. In cazul in care informatia solicitati este dintre cele care se comunica din oficiu, raspunsul se

transmite solicitantului in termenul previzut de lege;

17. In cazul in care informatia solicitatd este dintre cele care se comunicd la cerere, persoana
responsabild cu furnizarea informatiilor solicitate in baza Legii nr. 544/2001, pe baza listelor cu
documentele produse si gestionate/de interes public la nivelul institufiei, transmite cererea spre
solutionare in baza unei adrese, unitatii ierarhice din cadrul institutiei care gestioneaza informatia
solicitatd in cerere, in vederea obtinerii unui punct de vedere specializat, aceasta/acesta fiind obligat/a
si furnizeze informatiile solicitate, sub semnitura persoanei care a furnizat informafia i cu aprobarea

de ciitre superiorii ierarhici, cu respectarea termenelor legale;

18. in cazul in care solicitarea de informatii implic# realizarea de copii de pe documentele detinute de

institutie, se pune in vedere solicitantului s achite costul copiilor respective;

19. Raspunsul elaborat se semneazi de citre persoana desemnatd, in baza adresei semnate de cdtre
persoana care a furnizat informatia specializatd, supusd aprobarii sefului ierarhic superior, se

transmite/expediazi si se arhiveaza impreuna cu cererea de informatii de interes public;
20. Raspunsul elaborat va fi comunicat petentului, pe canalul de comunicare indicat de catre acesta;

21. In situatia cererilor adresate de reprezentanti mass-media, elaborarea raspunsului se va realiza de

citre personalul administrativ, va fi avizat si aprobat de cétre Manager;

22. Impotriva raspunsului comunicat sau impotriva refuzului comunicarii, solicitantul se poate adresa
cu o reclamatie managerului sau poate formula o plingere la sectia de contencios administrativ a

tribunalului in a cirui razi teritoriald domiciliaz3 sau in a céirui raz3 teritoriala se afla sediul institufiei.
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7. FORMULARUL DE EVIDENTA MODIFICARI
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9. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE/DIFUZARE A PROCEDURII
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10. ANEXE
ANEXA NR. 1 — Diagrama de proces;

Primirea unei solicitari de
informatii cu caracter public

Inregistrarea solicit3rii in Registrul privind accesul la informatii
cucarater public”

Transmite structurilor competente informatia spre a fi rezolvata

Depasire
termen

Evalueaza durata
formularii raspunsului

Redacteazd si comunicd motivatia intarzierii
raspunsului

Redacteaza raspunsul la solicitarea de informatii pubtice
Redacteaza motivatia respingerii solicitarii

Intocmeste si publicd raportul privind accesul la
informatii de interes public

Transmite. dupa verificare.
informatiile in vederea publicarii

Informeazd cu privire la eventuale nereguli identificate in procesul de
afisarc a informatitor
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ANEXA NR. 2 - Cerere tip pentru acces la informatii de interes public

CERERE-TIP
PENTRU ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC

Denumirea autoritiii sau institutiei publice

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

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

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaiile
de interes public. Doresc sd primesc o copie de pe urmitoarele documente (petentul este rugat
sd enumere cat mai concret documentele sau informatiile solicitate):

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

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

Doresc ca informatiile solicitate si imi fie furnizate, in format electronic, la urmétoarea adresa
de e-mail (optional):

Sunt dispus sa plitesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate

(daca se solicita copii in format scris).

Vi mulfumesc pentru solicitudine,
............................... (semnitura petentului)

Numele si prenumele

PEENtUIUI. oottt e
AIESA.....oiiiieieieecctee e bbb
Profesia (optional)

Telefon (optional) .....c.cccoevrriiniiininninen

Fax (optional} .......cccccveeneincnncircnns
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ANEXA NR. 4 - Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces
la informatii de interes public

REGISTRUL PENTRU INREGISTRAREA SOLICITARILOR SI RASPUNSURILOR
PRIVIND ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC SI PENTRU
GESTIONAREAPROCESULUI DE ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC

Nr. si
data
cerere

Numele si
prenumele
solicitantului

Informatii
solicitate

Rispuns

Nr. si datd
riaspuns
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