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2. Scopul procedurii documentate

2.1. Stabileste un set de reguli si operatiuni unitare pentru solutionarea cererilor de solicitare a
informatiilor de interes public.

2.2, Da asigurdri cu privire la actiunile si etapele ce trebuie urmate in vederea solutionarii cererilor de
solicitare a informatiilor de interes public.

2.3, Asigurd continuitatea activittii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

2.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director il
sprijina in luarea deciziei.

3, Domeninl de aplicare a procedurii documentate

3.1. Procedura documentatd privind solutionarea cererilor de solicitare a informatiilor de interes public
se aplicd tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, in activitatea de
solutionare a cererilor de solicitare a informatiilor de interes public, din cadrul CM SM.

3.2. In derularea activitatii privind solutionarea cererilor de solicitare a informatiilor de interes public
sunt implicate urmatoarele persoane:

» din Compartimentul contabilitate, resurse umane, administrativ, contabilul sef;

o din Compartimentele competente, persoanele care detin informatiile solicitate.

3.3. Principalele activitati derulate pentru solutionarea cererilor de solicitare a informatiilor de interes
public sunt:
» Primirea si inregistrarea, de indata, a soliciiarii informatiilor de interes public;
e Comunicarea direct sau electronic a datet si 2 numarului de Inregistrare atribuit cererii, la adresa
de e-mail furnizata;
e Evaluarea tipului de informatie solicitatda (informatie comunicatd din oficiu, informatie
furnizabila la cerere sau informatie exceptata de la liberul acces);
o Evaluarea costurilor aferente copierii materialelor solicitate si a timpului necesar furnizarii
informatiilor de interes public solicitate;
o Comunicarea informatiilor de interes public solicitate.

3.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind solutionarea
cererilor de solicitare a informatiilor de interes public sunt urméatoarele:

¢ din Compartimentul contabilitate, resurse umane, administrativ, contabilul sef;

e din Compartimentele competente, persoanele care detin informatiile de interes public solicitate.
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4, Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitagii procedurate

4.1. Reglementiri internationale

4.2, Legislatie primari

»

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile §i
completirile ulterioare,

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

4.3. Legislatie secundara

Hotarirea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
ar. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile st
completarile urmatoare;

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

4.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Regulament de organizare si functionare a CSM SM;

Regulament intern al CSM SM;

Act administrativ prin care este desemnatd persoana responsabild s exercite controlul financiar
preventiv propriu;

Decizia nr.10/11.02.2019 privind constituirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a sistemului de control intern managerial din cadrul CSM Satu Mare;
Regulamentul de organizare si functionare al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare

metodologicd a implementarii si dezvoltirii sistemului de control intern managerial din cadrul
Clubului Sportiv Municipal Satu Mare modificatd in baza O.S5.G.G. nr. 600/2018;

Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial a Clubului Sportiv Municipal
Satu Mare,
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5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura procedura documentat# operationala

5.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul
crt.

Definitia si/sau, dacd este cazul,
actul care defineste termenul

1. Informatii publice

Orice informatie care priveste activitatile sau rezultd din
activitifile unei autoritati publice sau institutii publice.
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei

2

personale

Informatie cu privire la datele

Orice informatie privind o persoand fizicd identificatd sau
identificabila

3. Procedurd documentata

Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a modalitdfilor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat, In vederea executdrii activitatii, atributiel sau
sarcinii. Procedurile documentate pot {1 proceduri de sistem
si proceduri operationale

4. Procedurd operationala

Prezentarea documentatd, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat In vederea realizarii activititii, cu privire la
aspectul procesual

5. Revizia in cadrul unei editil

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii de sistem, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

6. Editie a unei proceduri
Documentate

Forma inifiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
aprobate si difuzate

7. Atributie

Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare peniru
realizarea unei anumite activitati sau unei parti a acesteia,
care se executd periodic sau continuu $i care implica
cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv
specific

5.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. P.O. Proceduri operationala documentata

2. CCRUA Compartiment contabilitate, resurse umane, administrativ
3. RU Resurse umane

4. CAP Compartiment achizitii publice

5. CSP Compartiment sport

6. CM Comisia de monitorizare

7. HCL S3M ITotdrdare de Consiliu Local al Municipivlui Sawu Mare
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6. Descrierea procedurii documentate
6.1. Generalitati

Orice persoand are dreptul sa solicite §i s3 obtinad de la Clubul Sportiv Municipal Satu Mare in
conditiile legii, informatii de interes public.

Clubul Sportiv Municipal Satu Mare este obligat sa asigure persoanelor, la cererea acestora.
informatiile de interes public solicitate, in scris sau verbal.

Pentru comunicarea externd a informatiilor de interes public, in cadrul Clubului Sportiv Municipal
Satu Mare este organizat Compartimentul contabilitate, resurse umane, administrativ si desemnata
persoand cu atributii de informare si relatii publice,

Compartimentul contabilitate, resurse umane, administrativ si persoana ............ comunica
informatii de interes public la cerere sau din oficiu si are obiigatia sd rdspunda in scris la solicitarea
informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la
inregistrarea solicitarii, in functie de:

o dificultatea informatiilor solicitate;

¢ complexitatea informatiilor solicitate;

* volumul lucririlor documentare analizate pentru furnizarea informatiilor solicitate;
¢ urgenta solicitarii.

In cazul in care durata necesara pentru identificarea si comunicarea informatiei solicitate depaseste
10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu condifia instiintdrii acestuia
in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

In cazul in care se constatd cd informatiile solicitate exced cadrului legal, refuzul comunicirii
informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de la primirea petitiei.

Informatiile de interes public pot fi solicitate si comunicate in format electronic, dacd sunt intrunite
conditiile tehnice necesare.

Pentru a facilita redactarea solicitarii, Clubul Sportiv Municipal Satu Mare pune gratuit la
dispozifie persoanei interesate formulare-tip cerere de informatii de interes public.

Acestea sunt afisate pe pagina proprie de internet si sunt distribuite, la cerere, persoanelor
interesate, prin intermediul Compartimentului contabilitate, resurse umane, administrativ, persoana cu
atributii de informare si relagii publice.

Utilizarea formularelor-tip cerere de informatii de interes public este facultativd si nu poate
constitui motiv de refuz al accesului la informatiile publice daci solicitarea este redactatd intr-o altd
forma,

[nformatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat in cererea
solicitantulul, respectiv in scris, in format electronic sau pe hértie.

Dacad informatiile de interes public solicitate sunt disponibile in format editabil, la cererea
solicitantului. acestea vor fi furnizate §i in acest format.

Lipsa semniturii olografe de pe solicitarea de furnizare a informatiilor de interes public transmise
in format electronic nu poate constitui un motiv de nefurnizare a informatiilor solicitate.
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Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmétoarele elemente:
¢ antoritatea sau nstitugia publica la care se adreseaza cererea;
» informatia solicitatd, astfel incat si permitd entitdfii publice identificarea informatiei de
interes public;
e numele, prenumele si semndtura solicitantului, precum si adresa la care se solicita primirea
raspunsulut.

Pentru informatiile solicitate verbal, personalul din cadrul Compartimentului contabilitate, resurse
umarne, administrativ, persoana cu atribugii de informare gi relatii publice are/au obligatia sd precizeze
condifiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si pot furniza pe loc
informatiile solicitate.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunicd in cadrul unui program minim stabilit
de Clubul Sportiv Municipal, care este afisat la sediul acestuia si care este desfagurat in mod obligatoriu
in timpul funcfionarii institutiei, incluzdnd si o zi pe saptdimana, dupd programul de functionare.

in cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumatd sa
solicite in scris informatia de interes public,

In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele definute de
Clubul Sportiv Municipal, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant (costuri aprobatre prin
HCL SM), in conditiile legii.

Daca in urma informatiilor primite petentul solicitd informatii noi privind documentele aflate in
posesia Clubului Sportiv Municipal Satu Mare, aceasta solicitare va fi tratatd ca o noua petitie.

Termenele pentru comunicarea in seris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes
public sunt:

e 10 zile pentru comunicarea informafiei de interes public solicitate, dacd aceasta a fost
1dentificatd in acest termen;

» 10 zile pentru anuntarea solicitantului ¢ termenul de 10 zile pentru comunicarea informatiei
de interes public solicitate nu a fost suficient pentru identificarea informatiei solicitate;

* 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul de 10
zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate;

e 5 zile pentru transmiterea refuzului de comumnicare a informatiei solicitate §1 a motivarii
refuzului.

Termenele se calculeazi de la data inregistrarii solicitérii, ins& fard a intra in calculul termenelor
ziua de la care incepe sa curgd termenul, nici ziua cind acesta se implineste.

Cand ultima zi a unui termen cade Intr-o zi nelucratoare, termenul se prelungeste pana in prima zi
lucritoare care urmeaza.

Programul zilnic al Compartimentului contabilitate, resurse umane, administrativ, persoanei cu
atributii de informare i relatii publice va 11 cel al Clubului Sportiv Municipal Satu Mare, stabilit prin

regulamentul propriu de organizare si functionare.
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Costurile serviciilor de copiere

Accesul la informatiile de interes public este gratuit.

Costul serviciilor de copiere va fi suportat de solicitant, in conditiile legii.

Plata serviciilor de copiere se poate face in numerar, prin mandat pogtal, prin decontare bancara.
prin intermediul cardurilor bancare si prin intermediul altor sisteme de plata, potrivit prevederilor legale
in vigoare. Compartimentul contabilitate, resurse umane, administrativ, persoana cu atribufii de
informare si relatii publice are/au obligatia sa aduca la cunogtingd publica contul in care se va efectua
plata,

Prin costul serviciului de copiere se infelege costul direct al operatiunii tehnice de copiere a
informatiei solicitate pe suport hértie.

Costul serviciului de copiere este aprobat, respectiv actualizat prin HCL SM_(costul serviciului
de copiere nu poate depasi 0.05% din salariul minim pe economie calculat per pagini).

CCRUA, persoana cu atributii de informare si relatii publice asigurd rezolvarea solicitarilor
privind informatiile de interes public $i organizarea si functionarea punctului de informare-documentare.

CCRUA, persoana cu atribuiii de informare si relatii publice primeste/primesc solicitarile privind
informatiile de interes public.

Solicitarea de informatii de interes public este acfiunea verbald sau scrisa (pe suport de hartie sau
electronic) prin care o persoand (fizica sau juridica, romana ori strdind) poate cere informatii considerate
ca fiind de interes public.

In cazul formularii verbale a solicitarii, informatia este furnizata pe loc, daca este posibil, sau cu
indrumarea solicitantului si adreseze o cerere in scris.

Registrul pentru inregistrarea solicitdrilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public

Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost
formulate, sunt inregistrate, de indata, la CCRUA. persoana cu atributii de informare si relatii publice, in
Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public.

Dupd inregistrarea cererii, CCRUA. persoana cu atributii de informare $i relatii publice are
obligatia s& comunice solicitantului, direct sau electronic la adresa de e-mail furnizata, data si numarul
de inregistrare a cererii. Pentru cererile transmise prin postd, numarul de inregistrare va fI comunicat
numai la solicitarea persoanei care a formulat cererea.

Dupéd primirea si inregistrarea cererii, CCRUA, persoana cu atributii de informare si relatii
publice realizeaza o evaluare primara a solicitarii, in urma careia se stabileste daca informatia solicitata
este o informatie comunicata din oficiu, furnizabild la cerere sau exceptati de la liberul acces.

In situafia in care informatia solicitatd este dintre informatiile care se comunica din oficiu, se

asigura de Indatd, dar nu mai tirziu de 5 zile. informarea solicitantului despre acest lucru, precum si
sursa unde informatia solicitatd poate fi gésita.
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La solicitarea expresd a persoanei interesate. informatiiie de interes public comunicate din oficiu
vor fi comunicate i in scris, pe suport electronic sau hartie.

In cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunica din oficiu, solicitarea
se transmite compartimentelor competente din cadrul Clubului Sportiv Municipal Satu Mare care defin
informatiile solicitate, pentru a verifica daca solicitarea face obiectul informatiilor publice.

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.

In situatia in care informatia public solicitata se afld pe un inscris care contine atat informatii la
care accesul este liber, cét si informatii exceptate de la liberul acces, informatia publicd solicitatd va fi
comunicatd, dupd anonimizarea informatiilor exceptate de la liberul acces.

CCRUA, perscana cu atributii de informare si relatii publice are obligatia sa identifice s1 sa
actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul iiber.

CCRUA, persoana cu atributii de informare si relatii publice primeste de la compartimentele
competente din cadrul Clubului Sportiv. Municipal Satu Mare raspunsul la solicitarea primitd si
redacteaza rispunsul cétre solicitant impreuna cu informagia de interes public sau cu metivafia intarzierii
orl a respingerti solicitarii,

Raspunsul se inregistreaza si se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul
legal.

In cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele Clubului Sportiv Municipal Satu
Mare, In termen de 5 zile de la inregistrare, CCRUA, persoana cu atributii de informare si relatii publice
transmite/transmit solicitarea catre institutiile sau autorititile competente si informeazi solicitantul
despre acest demers.

CCRUA, persoana cu atributii de informare si relatii publice tine evidenta raspunsurilor si a
chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a materialelor solicitate.

CCRUA, perscana cu atributii de informare si relatii publice realizeaza organizarea si
functionarea punctului de informare-documentare, dupa cum urmeazi:
a) asigurd publicarea buletinului informativ al Clubului Sportiv Municipal Satu Mare care va
cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu, privind:
* actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea CSM SM,
e structura organizatoricad
¢ atributiile departamentelor
e programul de functionare
¢ programul de audiente al Clubului Sportiv Municipal Satu Mare
¢ numele si prenumele persoanelor din conducerea CSM SM si a persoanei responsabile
cu difuzarea informatiilor publice
¢ coordonatele de contact ale Clubului Sportiv Municipal Satu Mare, respectiv;
denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail s1 adresa paginii
de Internet;
sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;
programele si strategiile proprii;
- lista cuprinzdnd documentele de interes public,
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- lista cuprinzdnd categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit
legii,

- modalitatile de contestare a deciziet CSM SM In situatia in care perscana se
considerd vaiamatd in privina dreptului de acces la informafiile de interes
public solicitate;

b} asigurd publicarea in Monitorul Oficial al Roméniei, a raportului de activitate al CSM SM

d)

prin transmiterea Raportului de activitate privind accesul la informatiile de interes public,
organului ierarhic superior in vederea centralizdrii si publicirii in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea a III-a.

asigurd disponibilitatea informatiilor comunicate din oficiu pe pagina de internet si la
avizierul Clubului Sportiv Municipal Satu Mare precum si in alte modalititi, dupa caz;
organizeazd, In cadru) punctului de informare-documentare al Clubului Sportiv Municipal
Satu Mare, accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu.

Raportul privind accesul la informatiile de interes public

Compartimentul contabilitate, resurse umane, administrativ, persoana cu atributi de informare si
relafii publice va/vor intocmi periodic Raportul privind accesul la informatiile de interes public, care
va ft adresat conducatorufui Clubului Sportiv Municipal Satu Mare si va fi facut public cel tarziu la
sfarsitul lunii aprilie din anul urmdter, care va cuprinde:

* & &

numarul total de solicitdri de informatii de interes public;

numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

numdrul de solicitari rezolvate favorabil,

numarul de solicitdri respinse. defalcat in functie de motivatia respingerii {(informatii
exceptate de la acces, inexistente etc.);

numarul de solicitiri adresate: 1. pe suport hdrtie; 2. pe suport electronic; 3. solicitari
verbale;

numdrul de solicitari adresate de persoane fizice;

numarul de solicitari adresate de persoane juridice;

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

numarul de plangeri in instania: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. in curs de solutionare;
costurile totale ale CCRUA, persoanei cu atributii de informare si relatii publice;

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

numarul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare al entitatii publice;
numarul de raspunsuri, defalcat pe termene de rdspuns;

informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;
misurile luate pentru imbunatatirea activitatii,

numele i prenumele sefului CCRUA, persoanei cu atributii de informare si relatii publice.
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6.2. Documente utilizate

6.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

* Formular-tip pentru cererea de informatii de interes public. asigurat de catre CCRUA, persoana
cu atribufii de informare si relatii publice si intocmitd de solicitant;

¢ Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes public — organizat
la nivelul CCRUA, persoana cu atributii de informare si relagii publice;

» Scrisoare de raspuns la cerere — intocmitd de CCRUA, persoana cu atributii de informare si
relagii publice;

e Raportul periodic de activitate — intocmit de CCRUA, persoana cu atribujii de informare si
relatii publice.

6.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

» Formular-tip pentru cererea de informatii de interes public — contine informatiile publice
solicitate;

¢ Registrul pentru inregistrarea solicitarilor §i raspunsurilor privind accesul la informatiile de
nteres public — confine informatii privind gestionarea procesului de acces la informatii de
interes public;

» Scrisoare de raspuns la cerere — contine informatiile de interes public solicite;

¢ Raportul periodic de activitate — contine date privind asigurarea accesului la informatiile de
interes public.

6.2.3. Circuitul documentelor

e Formularul-tip pentru cererea de informatii de interes public este completat de solicitant si
inregistrat in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor i raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes
public;

¢ Scrisoarea de rispuns la cererea de solicitare a informatiilor de interes public este intocmita de
citre CCRUA, perseana cu atributii de informare §i relatii publice si este transmisa solicitantului
de informatii publice;

» Raportul periodic de activitate — prezintd numarul cererilor inregistrate intr-un an privind accesul
la informatiile de interes public, precum si modul de solutionare al acestora.

6.3. Resurse necesare

6.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare solutionarii cererilor de solicitare a informatiilor de interes public sunt:
calculatoare personale, copiatoare, birouri, rechizite, cartuse imprimantd, hartie.

6.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare solutiondrii cererilor de solicitare a informatiilor de interes public sunt:
Compartimentul contabilitate, resurse umane, administrativ, persoana cu atributii de informare si relatii
publice, Cumisia de monitorizare, conduceres CSM SV, saiariajii.
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Clubul Sportiv Municipal Editia 1

Contabilitate, resurse umane,

Procedura operationala

Satu Mare Revizia 0
- . e Data aprobarii:
EoTpaEHmTeN Procedurd documentata privind 9 06,2020

solutionarea cererilor de solicitare

a informatiilor de interes public Exemplarul or. 1

COD: PO-CRUA-17

administrativ

6.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare solutionarii cererilor de solicitare a informatiilor de interes public sunt
stabilite prin bugetul entitdtii publice.

6.4. Modu! de lucru

6.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru derularea activitatii privind solutionarea cererilor de solicitare a informatiilor de interes public se
va proceda la:

Organizarea CCRUA, desemnarea persoanei cu atributii de informare §1 relatii publice;
Organizarea Registrului pentru inregistrarea solicitarilor si rdspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes
public;

Raportarea periodica a activitatii derulate.

6.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

]
.
»

LJ
L

Primirea 51 inregistrarea cererii de informatii de interes public;

Evaluarea tipului de informatie de interes public solicitat;

Solutionarea cererii de solicitare a informatiilor de interes public:

Transmiterea scrisorii de rdspuns la cererea de solicitare a informatiilor de interes public;
Intocmirea, aprobarea si publicarea Raportului periodic de activitate, care prezintd numdarul
cererilor inregistrate intr-un an privind accesul la informatiile de interes public, precum si modul
de solutionare al acestora.

6.4.3. Verificarea rezultatelor activititii privind solutionarea cererilor de solicitare a informatiilor
de interes public

Organizarea CCRUA, desemnarea persoanei cu atributii de informare si relatii publice
Organizarea Registrului pentru inregistrarea solicitdrilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes
public.

Indicatori de evaluare

Numarul scrisorilor de rdspuns la cererile de solicitare a informatiilor de interes public / Numaérul
solicitérilor de informatii de interes public x 100
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Clubul Sportiv Municipal
Satu Mare

Compartiment
Contabilitate, resurse umane,
administrativ

Proceduri operationala

| Editia T

Revizia 0

Procedura documentata privind
solutionarea cererilor de solicitare
a informatiilor de interes public

COD: PO-CRUA-17

Data aprobairii:
22.06.2020

Exemplarulnr. 1 |

7. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitiii

Nr.
cit.

Compartimentul

(operatiunea)

(postul)actiunea

Persoane fizice/
Persoane
juridice

Persoana cu atributii
de informare si
relatii publice

Sef Director
CCRUA | CSM SM

0 1

2

3

4 5

1. Solicitare in  baza

la informatiile publice

544/2001 privind liberul acces

Legii X

[}

Inregistrarea solicitdrilor

(8]

Transmiterea
compartimentul
careia intra
raspunsului

in atributiile
formularea

catre

|

Redactarea raspunsului

Avizarea raspunsului

Aprobarea raspunsului

Trimiterea raspunsului

2| 5] 2|52 |6 =

Arhivarea raspunsului

>

8. Formular de evidentd a modificarilor

Nr. Editia,revizia / Componenta Descrierea modificarii Aviz (semnaturd)
crt. Data revizuita /nr.paginii director/responsabil
modificate compartiment
0 1 2 3 4
8.1. | Editia I/ Revizia 0 X X
Data
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Clubul Sportiv Municipal
Satu Mare

Procedura operationala

Editia |

Revizia O

Compartiment
Contabilitate, resurse umane,
administrativ

Proceduri documentata
privind solutionarea cererilor de solicitare
a informatiilor de¢ interes public
COD: PO-CRUA-17

22.06.2020

Data aprobirii:

Exemplar nr. ......

|

9. Formular de analiza procedura

Nr. Compartiment Nume si Prenume Scopul Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. difuzarii Semnitura Data Observatii | Semnitura Data
0 1 2 3 4. 5 6 7 8

9.1. | Directiune Consultare - 22.06.2020

9.2. | Presedine SCIM Consultare _22.06.2020

9.3. | Secretariat tehnic CM Consultare . _7'_22.06.2020

94. | CCRUA Consultarc _22.06.2020

0.5. | CAP Consultarc 22.06.2020

9.6. | CSP Consultare $22.06.2020

9.7. | CSP Consultarc : £ 22.06.2020

9.8. | CSP C Consultare  722.06.2020
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Clubul Sportiv Municipal Procedurd operationali Editia [
Satu Mare Revizia 0
Procedurd documentata Data aprobarii:
Compartiment privind solutionarea cererilor de solicitare 22.06.2020
Contabilitatg, resurse umane, a informatiilor de interes public Exemplar nr. .....
adminjstrativ COD: PO-CRUA-17

10. Formular distribuire procedura

Nr. | Compartiment Nume si Data Semnpitura | Data retragerii | Data intrarii in
crt. Prenume primirii editiei/reviziei | vigoare a noii
inlocuite editii/revizii
0 1 2 3 4 . 5 6
10.1. | Director 22.06.2020 .
10.2. | CCRUA 22.06.2020
a

10.3. | CAP 22.06.2020
164. | CSP 22.06.2020
10.5. | CSP 22.06.2020
10.6 | CSP 22.06.2020 -
10.7. | Secretariat 22.06.2020

tehnic al CM
10.8. | Electronic-in Acces pentru

CSM- toti angajatii

Documente

Publice-SCIM

M TR .‘J‘S’p".f 22 ré A[ 2 r
©.9 | CCECH hing i Vi
TN
ko.lo | CEAUA MUEI\CI;‘;TH e oy. 08 2L , ~s
S 4
. Ve P& TR o a3t ¢
(el | peRUN sinmd |15 L. 20
o | dnieroe “'*’_fﬁ':m J1 0k 204
|
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Clubul Sportiv Municipal

Satu Mare

Compartiment

Contabilitate, resurse umane,

administrativ

Procedura operationala

Editia [

Revizia 0
Procedura documentati Data aprobarii:
privind solutionarea cererilor de solicitare 22.06.2020

a informatiilor de interes public

COD: PO-CRUA-17

Exemplar nr. ......

11. Anexe, inregistrari, arhivari, diagrama de proces

Nr. Denumirea | Elaborat | Aprobat Difuzare Arhivare Alte
anexi Anexei Loc Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7
4 Formular-tip Solicitant | Director Electronic-in CCRUA 10 ani
cerere de CSM- .I
informatii  de Documente :
interes public Publice-SCIM
2. Registrul pentru | CCRUA Electronic-in CCRUA 10 ani
inregistrarea CSM-
solicitarilor i Documente
raspunsurilor Publice-SCIM
privind accesul
la informatiile
de interes public
si pentru
gestionarea
procesulul  de
acces la
informatii de
interes public
3. Scrisoare de | CCRUA Director Electronic-in CCRUA 10 ani
rdspuns la CSM-
S Documente
Publice-SCIM
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Clubul Sportiv Municips®

Contabilitate, resurse umane,

|
Satu Mare

Compartiment

a informatiilor de interes public

administrativ COD: PO-CRUA-17

Editia |
Procedura operationali -
peras Revizia 0
Procedura documentata [Data aprobarii:
privind solutionarea cererilor de solicitare 22.06.2020

Exemplar or. ... ..

PROCEDURA

Pas | Responsabil(i)

Descriere Timp

alocat*

Termen**

Riscuri

I. ORGANIZAREA COMPARTIMENTULUI DE INFORMARE 51 RELATII PUBLICE SAU DESEMNAREA

ATRIBUTI DE INFORMARE SI RELATII PUBLICE

PERSOANELOR CU

Conducatorul Analizeazd complexitatea activititii de informare interna $i externa CCRUA nu este
1. entittii publice s1 dispune organizarea unu Compartiment de informare si relatii dimensionat
publice sau desemnarea unei persoane cu atributii de informare i corespunzator,
relafii publice.
1. ASIGURAREA LIBERULUI ACCES LA INFORMATII PUBLICE
1. CCRUA, Intocmeste Registrul pentru inregistrarea  solicitarilor  si Nu sunt asigurate

persoana cu
atribugii de
informare si
relafii publice

raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public si
pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes
public.

Asigura gratuit formulare-tip cerere de informatii de interes
public.

Furnizeazi pe loc mformatiile solicitate verbal, dacd informatiile
solicitate fac parte din categoria informatiilor comunicaic din
oficiu.

gratuit  formulare-tip
cerere de informatii
de interes public.
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Contabilitate, resurse umane,

a informatiilor de interes public

administrativ CQOD: PO-CRUA-17

Clubul Sportiv Municipa’ Procedura ionali Editia |
Satu Mare rocedura operationala Revizia 0
Procedura documentata Data aprobarii:
Compartiment privind solutionarea cererilor de solicitare 22.06.2020

Exemplar nr. ......

Pas | Responsabil(i)

Descriere

Timp
alocat*

Termen**

Riscuri

JII. ORGANIZAREA EVIDENTEI CERERILOR $1 A SCRISORILOR DE RASPUNS LA CERERILE DE SOLICITARE
A INFORMATIILOR DE INTERES PUBLIC

1. CCRUA,
persoana cu
atribufii de
informare s
relatii publice

Primeste solicitarile privind informatiile de interes public.

Dateazd si Inregistreazd imediat cererea privind
informatiilor publice.

solicitarea

Intoemeste scrisoarea de raspuns la cererea de solicitare a
informatiilor de interes public si o transmite solicitantului.

Constituie evidenta cererilor si raspunsurilor privind accesut la
informatii de interes public prin completarea Registrului cererilor
si raspunsurifor privind accesul la informatiile de interes public.

Nu este constituita
evidenta cererilor $i
raspunsurilor privind
accesul la
informatiile de interes
public $i nu se poate
intocmi Raportul
anual de activitate
privind aceesul la
informatii

de interes public.

IV.ELABORAREA RAPORTULUI ANUAL DE ACTIVITATE PRIVIND ACCESUL LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC

1. CCRUA,
persoana cu
atributii de
informare si
relatii publice

Intocmeste anual Raportul de activitate privind accesul la
informatiile de interes public.

Transmite Raportul de activitate privind accesul la informatiile de
interes public conducatorului entitatii publice in vederea aprobarii.
Transmite Raportul de activitate privind accesul la informatiile de
interes public organului ierarhic superior in vederea centralizirii si
publicérii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I1l-a.
Intreprinde masurile de afisare pe pagina de internet a entitatii
publice a Raportului de activitate privind accesul la informatiile de
interes public.

Raportul anual de
activitate privind
accesul la
informatiile de interes
public nu este
intocmit.

* Timpul alocat operatiunii il stabileste fiecare entitate publica in functie de specificul acesteia.
#* Termenul pentru realizarea operatiunii se stabileste de fiecare entitate publica in functie de specificul acesteia.
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Clubul Sportiv Municipal Proceduri operational Edijial
Satu Mare peras Revizia 0
Proceduri documentata Data aprobarii:
Compartiment privind solutionarea cererilor de solicitare 22.06.2020
Contabilitat;, resurse umane, a informatiilor de interes public Exemplar mr. ......
administrativ COD: PO-CRUA-17

Anexa 1: Formular-tip cerere de informati de interes public

CLUBUL SPORTIV MUNICIPAL
Sediul/Adresa: SATUMARE. ..o

Data ..o

Stimate domnule/Stimatad doamna ... oovevvvemieniiniressessscansesnens .

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile si completarile ulterioare. Doresc sd primesc o copie de pe
urmatoarele documente (perentul este rugar s enuniere cdt mai concrer documentele sau informajiile
SOUCTIAIE). . ooivivrivri i e e e s

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

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

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate:

Pe e-mail, la adresa

Pe e-mail, in format editabil, la adresa

Pe format de hartie, la adresa

Sunt dispus s& platese costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (dacd se
solicitd copii in format scris).

Vi mulfumesc pentru solicitudine,

semnatura petentului (eptional)

Numele si prenumele petentului .. ... e
Adresa la care se solicitd primirea raspunsului/E-mail...........nn
Profesia (OPIONAL) ...ttt st earae e ent e

Telefon (OPHIONAL) .. o e e
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Satu Mare
Compartiment

administrativ

Contabilitate, resurse umane,

[ Clubul Sportiv Municipal | _,

a informatiilor de interes public

COD: PO-CRUA-17

. Edipia I
Procedura operationala —
perat Revizia 0
Procedurid documentati Data aprobar:
privind solutionarea cererilor de solicitare 22.06.2020

Exemplar nr. ......

Anexa 2: Registrul pentru inregisirarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul ia informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de

acces la informati de interes public

REGISTRUL
pentru inregistrarca solicitirilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de intcres public si pentru gestionarea procesului de acces la
informatii de interes public

Nr.si | Modalitatea de Numele si Persoana Informatiile Domeniul de | Natura raspunsului Modul de | Termen*5) | Nr. si data
data primire a prenumele fizici/ solicitate interes *2) *3) comunicare (zile) raspunsului
cercrii cererii *1) solicitantului Persoana *4)
juridici o

*1) Verbal/Electronic/Suport hartie

*2) a} Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltwieli etc.)
b} Modul de indeplinire a atributiilor entitatii publice
¢) Acte normative, reglementari

d) Activitatea liderilor cntitatii publice

e) Informatis privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001
fi Altele (cu mentionarea acestora)

*3) Solutionata favorabil/Informatie exceptatd/Redirectionatd/Alie motive (precizare)
*4) Verbal/Electronic/Suport hartie

*5) 5 zile/10 73le/30 de zile/termen depasit
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Clubul Sportiv Municipal p duri tionali Editia [
Satn Mare rocedurii operationali Revizia 0
_ Procedura documentata Data aprobdril:
‘C'ompamment privind solutionarea cererilor de solicitare 22.06.2020
Contabllltatg, resurse umane, a informatiilor de interes public Exemplar mr. ...
administrativ COD: PO-CRUA-17
Anexa 3: Scrisoare de raspuns la cerere
De la: CLUBUL SPORTIV MUNICIPAL
Sediul/Adresa: SATU MARE......cc..oooviiriociieieeri e
Perscana de contact®} ..o
NE**) . Data ................
Catre:
Numele si prenumele petentuli....covcersieninninnecriinniinciricsnnnan
AAIESA 1.t
Stimate domnule/Stimatd doamna .....veeervsresvsreersnrersersorenonsony
In wma cererii dumneavoastri nr. ............. din data de ........c..covees . prin care, conform Legii nr.

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si completarile
ulterioare, solicitati o copie de pe urmatoarele dOCUMENIE: ..ot

1. Vi trimitem, In anexa la prezenta scrisoare, informatiile solicitate.

2. Va informam ca informatiile solicitate nu au putut fi expediate in termenul initial de 10 zile din
cauza complexitifii acestora, urménd sd vd parvind in termen de 30 de zile de la data inregistrarii
cererii dumneavoastra.

3. Va informam cd pentru rezolvarea cererii dumneavoastrd, intrucit institutia noastrd nu detine
informatiile la care faceti referire, solicitarea dumneavoastrd a fost redirectionatd citre
..................... (institutia/autoritatea publica competentd), de unde urmeaza sa primiti raspuns.

4. Va informam ca informatiile solicitate nu se incadreaza in categoria informaiiilor de interes public,
fiind exceptate de la accesul liber al cetdtenilor.

Informatiile solicitate v-au fost fumnizate in format electronic, la urmditoarea adresd de e-mail
(OPHONALY coroe e e

Costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt urmdétoarele (cdnd esie cazul):

Dupa plata serviciilor de copiere a documentelor solicitate la casierie. in contul de trezorerie al
Clubului Sportiv Municipal Satu Mare sau prin transfer bancar in contul ..o , va
rugam sa va prezentafi pentru inméanarea documentelor solicitate.

Cu stima,
(Numele si semnatura funetionarului)

*} Functionarul responsabil cu aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu
modiftcarile si complietarile ulterioare

**} Numdru! curent din Registrul pentru Inregistrarea cererilor si rdspunsurilor privind accesui la informatiile de interes
public
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