ROMANIA Cf. Dispozitiei
JUDETUL SUCEAVA nr.59/08.08.2022
COMUNA IZVOARELE SUCEVEI

Completarea fisei de post a consilierului, grad profesional superior, din cadrul
compartimentului resurse umane si achizitii publice al aparatului de specialitate al
primarului, d-na CHAR Vasilena

indeplinirea atributiilor in cf. cu:
-Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,cu modificarile ulterioare
- Hotararea Guvernului Romaniei nr.123/2002 pentru aplicarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr.544/2001,cu modificarile ulterioare;
-OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Atributiile postului, se completeaza, dupa cum urmeaza:
[.- are obligatia sa respecte urmatoarelor principii:
a) principiul transparentei - obligatia sa isi desfasoare activitatea intr-o maniera deschisa fata de
public, in care accesul liber si neingradit la informatiile de interes public sa constituie regula, iar
limitarea accesului la informatie sa constituie exceptia, In conditiile legii;
b) principiul aplicarii unitare - asigura respectarea legii in mod unitar, In conformitate cu
prevederile acesteia si ale prezentelor norme metodologice.
¢) principiul autonomiei;

II. are obligatia sa comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei
publice;

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritatii sau institutiei publice;

c) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

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

i) modalitatile de contestare a deciziei institutiei publice in situatia In care persoana se considera
vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

- obligatia sa publice si sa actualizeze anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile
prevazute la alin. (1).

- Autoritatile publice sunt obligate sa dea din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate, cel
putin anual, care va fi publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a III-a.

[II.-accesul la informatiile se realizeaza prin: afisare la sediul autoritatii sau al institutiei publice ori
prin publicare in Monitorul Oficial al Romaniei sau in mijloacele de informare in masa, In publicatii
proprii, precum si In pagina de Internet proprie si/sau consultarea lor la sediul autoritatii sau al
institutiei publice, In spatii special destinate acestui scop.



- obligatia sa puna la dispozitia persoanelor interesate contractele de privatizare incheiate dupa
intrarea In vigoare a prezentei legi, prin consultarea la sediul acestora, cu exceptiile prevazute de
lege;

- este obligat sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in
scris sau verbal.Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente:
a) autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea;

b) informatia solicitata, astfel Incat sa permita autoritatii sau institutiei publice identificarea
informatiei de interes public;

c) numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita primirea
raspunsului.

-obligatia sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes public In termenul prevazut de
lege;

-obligatia sa accesibilizeze pagina proprie de internet, in vederea asigurarii accesului la
informatiile publice pentru persoanele cu handicap, in conformitate cu prevederile Legii nr.
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

-va pune gratuit la dispozitie persoanei interesate formulare - tip. Acestea vor fi afisate pe pagina
proprie de internet si vor fi distribuite, la cerere, persoanelor interesate.

[V.- va Intocmi anual un raport privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:
a) numarul total de solicitari de informatii de interes public;

b) numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

¢) numarul de solicitari rezolvate favorabil;

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

e) numarul de solicitari adresate: 1. pe suport hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitari verbale;

f) numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

g) numarul de solicitari adresate de persoane juridice;

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

i) 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;

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

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

m) numarul de raspunsuri defalcat pe termene de raspuns;

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

0) masurile luate pentru imbunatatirea activitatii;

p) numele si prenumele persoanei desemnate.

Raportul elaborat va fi adresat conducatorului institutiei publice si va fi facut public In termenul
prevazut de lege.

V.Atributii privind procedura administrativa referitoare la Monitorul Oficial Local
-Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a comunei, ca eticheta distinct3,
in prima pagina a meniului, in prima linie, in partea dreapta.

La activarea etichetei "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid sase subetichete:

a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV - TERITORIALE;

b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publica Regulamentul
cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari
ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;

¢) "HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publici actele administrative adoptate de
consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau de consiliul judetean, dupa caz,
atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter individual; aici se publica Registrul pentru
evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru evidenta
hotararilor autoritatii deliberative;
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d) "DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se publici actele administrative emise de
primar, de primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz, cu caracter
normativ; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive,
precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritatii executive;

e) "DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigura indeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) "ALTE DOCUMENTE", unde se publica documentele prevazute la alin. (3).

La subeticheta prevazuta la "ALTE DOCUMENTE", se asigura:

a) publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in cazul
celor cu caracter normativ;

c) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie
dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

d) informarea In prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

e) publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinta publica;

f) publicarea proceselor - verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

g) publicarea declaratiilor de casatorie;

h) publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a) - g) si care, potrivit legii, fac obiectul
aducerii la cunostinta publica;

i) publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a) - h) a caror aducere la cunostinta
publica se apreciaza de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara.

Pe pagina de internet a ministerului cu atributii In domeniul administratiei publice se include o -
eticheta "Monitorul Oficial Local" in care se vor introduce linkurile catre fiecare eticheta a fiecarei
pagini de internet "Monitorul Oficial Local" a fiecarei unitati/subdiviziuni administrativ - teritoriale.
Pentru punerea in aplicare a prevederilor alin. (4), ordonatorii principali de credite transmit
ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice linkul respectiv, in termen de 30 de zile
de la intrarea in vigoare a prezentei proceduri.

Orice modificare a linkului transmis conform alin. (5) se comunic3, in termen de 15 zile de la
realizarea acesteia, ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice, care actualizeaza, in

termen de 10 zile de la primire, pe pagina de internet a ministerului linkul transmis.

Actele administrative, precum si orice alte documente prevazute la art. 1 alin. (2) se redacteaza si se
publica cu respectarea tuturor cerinfelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de
tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative.

Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din punctul de vedere al proprietatii
termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul
punctuatiei, conform normeloracademice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii
romane in locuri, relatii si institutii publice.

Sistemul informatic care gestioneaza Monitorul Oficial Local respecta prevederile legislatiei
privind utilizarea Codificarii standardizate a setului de caractere in documentele in forma
electronica.

In cazul unititilor administrativ - teritoriale in care cetitenii apartiniand unei minorititi nationale
au o pondere de peste 20% din numarul locuitorilor din unitatea administrativ - teritoriala
respectiva, "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se publica, cu respectarea dispozitiilor art. 1, atat in
limba romana, cat si in limba persoanelor apart{inand minoritatii nationale in cauza. Prevederile
alin. (1) - (3) se aplica In mod corespunzator in ceea ce priveste varianta publicata in limba
persoanelor apartinand minoritatii nationale.

- monitorizarea procedurilor administrative, precum si asigurarea publicarii oricaror documente,



potrivit prevederilor Codului Administrativ si responsabilitatea respectarii prevederilor legale cu
privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local.

- Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datarii lor,
separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local se asigura strict in
ordine crescatoare a numerelor naturale, astfel incat la deschiderea dosarului electronic, primul
document din listd, de jos in sus, sa corespunda nr. 1, dupa cum primul document din lista, de sus in
jos, sa corespunda ultimului act administrativ publicat, in ordinea cronologica a datelor.
-Publicarea oricarui act administrativ se face in format "pdf" editabil pentru a se pastra macheta si
aspectul documentului intacte, astfel Incat acesta sa arate exact asa cum a fost realizat si sa poata fi
tiparit corect de oricine si de oriunde, fara sa cuprinda semnaturile olografe ale persoanelor,
asigurandu-se respectarea reglementarilor In materia protectiei datelor personale.

- Orice documente prevazute de prezenta procedura, inclusiv registrele, se administreaza
obligatoriu si In format electronic.

- Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum si procedurile administrative conexe
organizarii si functionarii Monitorului Oficial Local sunt supuse controlului intern, potrivit legii.

Orice alte atributii privind informatiile publice care se publica pe site-ul institutiei, din oficiu,
precum si prevazute de alte acte normative.

Aprobat,
Primar,

Mechno Mihail

A luat la cunostinta: consilier superior CHAR Vasilena
Data:



