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1. SCOP, DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura reglementeaza procesul de comunicare interna/externa sub aspectul
modalitatilor de acces si de obtinere a informatiilor de interes public Tn cadrul Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliara Teleorman (OCPI Teleorman).

Totodata, prezenta procedura stabileste modalitatea de solutionare a reclamatiilor
administrative adresate OCPI Teleorman de catre persoana care considera ca dreptul privind
liberul acces la informatiile de interes public i-a fost incalcat prin raspunsul formulat la
cererea sa sau prin nesolutionarea unei cereri in termenul legal.

Prezenta procedura se aplica de catre tot personalul organizatiei, in scopul de a stabili un
cadru general unitar privind accesul la informatiile de interes public.

Administratorul procesului este: Seful Biroului Juridic, Resurse Umane, Secretariat Si
Petitii, Presedintele Comisiei de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile
de interes public.

2. REFERINTE NORMATIVE

SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

SR EN ISO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular.
a) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;
b) Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001;
c) Hotararea Guvernului nr. 478/2016 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 123/2002 ;
d) Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);
e)Ordinul Directorului General al ANCPI nr. 1445/2016 privind aprobarea organigramei
oficiilor de cadastru si publicitate imobiliara, a Centrului National de Cartografie, precum si a
regulamentelor de organizare si functionare ale acestora, modificat si completat;
f) Procedura de sistem ,Comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public in
format standardizat si deschis si asigurarea transparentei decizionale”, elaborata in
cadrul Proiectului ,Guvernare transparenta, deschisa si participativa-standardizare,
armonizare, dialog imbunatatit , — cod SIPOCA 35;
g)Memorandumul cu tema "Cresterea transparentei si standardizarea afisarii informatiilor de
interes public” (2016);
h)Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, modificata, completata si republicata;
i)Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;
j) PO-7.5.2-05 - Intocmirea adreselor interne si externe de catre ANCPI si institutiile
subordonate.

3. TERMENI, DEFINITII S| ABREVIERI
- ANCPI — Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara
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- OCPI- Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara

- D — Director

-BJRUSP - Biroul Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii

- MASS-MEDIA - Totalitatea mijloacelor de informare in masa (radio, televiziune, presa,
etc.).

- SMC - Sistemul de management al calitatii

PRINCIPIILE CARE STAU LA BAZA ACTIVITATII DE SOLUTIONARE A CERERILOR
AVAND CA OBIECT FURNIZAREA INFORMATIILOR DE INTERES PUBLIC:

a) principiul transparentei — OCP| Teleorman isi desfasoara activitatea intr-o maniera
deschisa fata de public, in care accesul liber $i neingradit la informatiile de interes public sa
constituie regula, iar limitarea accesului la informatie sa constituie exceptia, in conditiile
legii;

b) principiul aplicarii unitare — OCPI Teleorman asigura respectarea legii ce
reglementeaza liberul acces la informatiile de interes public in mod unitar, in conformitate cu
prevederile acesteia, ale normelor sale metodologice de aplicare si ale prezentei proceduri:

C) principiul autonomiei - prezenta procedurd se aplicd in conformitate cu dispozitiile
Regulamentului de organizare si functionare a oficiilor de cadastru si publicitate imobiliara, n
raport cu atributiile stabilite pentru fiecare compartiment/persoand desemnati din cadrul
acestuia.

Pentru scopurile acestei proceduri se aplica definitiile din documentele de referinta si
urmatoarele definitii:

Informatie de interes public - orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din
activitatile OCPI Teleorman, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatiei.

Informatiile ce fac obiectul aplicarii dispozitiilor prezentei proceduri la nivelul OCPI
Teleorman sunt structurate dupa cum urmeaza:

- informatiile de interes public comunicate din oficiu:
- informatiile de interes public comunicate la cererea scrisa sau verbala a cetatenilor;
- informatiile de interes public furnizate, la cerere, mijloacelor de informare Tn masa:

Informatii exceptate de la accesul liber al cetétenilor:
- informatiile prevazute de dispozitiile art. 12 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare:
- informatiile stabilite ca fiind exceptate prin alte acte cu caracter normativ:
- informatiile ce intra in categoria serviciilor furnizate de catre ANCPI si unitatile sale
subordonate conform competentelor acestora.
Potrivit dispozitiilor art.12 din actul normativ anterior citat, sunt exceptate de la liberul acces
al cetatenilor, urmatoarele informatii:

b) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei $i ordinii publice, daca fac parte
din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii:

c) informatiile privind deliberdrile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Roméniei, dacd fac parte din categoria informatiilor
clasificate, potrivit legii;

d) informatiile privind activitdtile comerciale sau financiare, dacéa publicitatea acestora
aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala ori industriala, precum i
principiului concurentei loiale, potrivit legii;

e) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii
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f) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se
pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol
viata, integritatea corporala, sdnétatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau
in curs de desfasurare;

g) informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere
asigurarii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate
in proces;

h) informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

Nota - In cazul documentelor care contin atat informatii de interes public, cat si informatii exceptate de
la liberul acces, acestea vor fi comunicate fira partile care contin informatiile exceptate (informatiile

exceptate urméand sa fie acoperite printr-o modalitate omisiva din document).

Informatie cu privire la datele personale - orice informatie privind o persoana fizica
identificata sau identificabila.

Date cu caracter personal - inseamna orice informatii privind o persoana fizica identificata
sau identificabila (,persoana vizatd"); o persoana fizica identificabila este o persoana care
poate fi identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare,
cum ar fi un nume, un numéar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la
unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice,
psihice, economice, culturale sau sociale.

Autoritate sau institutie publicd — orice autoritate sau institutie publica ce utilizeaza sau
administreaza resurse financiare publice.

Solicitare informatii de interes public (Cerere) - actiunea verbala sau scrisa (pe suport de
hartie sau electronic) prin care o persoana (fizica sau juridica, romana ori straina) poate cere
informatii considerate ca fiind de interes public.

Compartiment functional — Structurile competente din cadrul OCPI Teleorman care detin
informatii de interes public conform specificului activitatii si atributiilor acestora.
Compartiment specializat de gestionare a activitatii privind furnizarea informatiilor de
interes public — Structurile competente din cadrul OCPI Teleorman cirora le revine
responsabilitatea: inregistrarii si gestionarii cererilor avand ca obiect informatii de interes
public formulate de petenti sau mass-media; intocmirii si comunicarii in termenul legal a
raspunsului la acestea pe baza datelor solicitate compartimentelor functionale care detin
informatiile, dupa caz; comunicarii directe a informatiilor solicitate verbal, cand acestea sunt
disponibile pe loc; intocmirii de rapoarte/situatii prevazute de Legea nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare si de
normele de aplicare a acesteia; identificarea cu sprijinul compartimentelor functionale a
informatiilor de interes public produse si/sau gestionate de OCPI Teleorman si publicarea lor
pe pagina de internet proprie;

Termenele si conditiile pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de
informatii de interes public:
1) 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, daca aceasta a fost
identificata in acest termen:
2) 10 zile pentru anuntarea solicitantului c& termenul prevazut la pct. 1 nu a fost suficient
pentru identificarea informatiei solicitate:
3) 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul
prevazut la pct. 1;
4) § zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate si a motivarii
refuzului;
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5) 5 zile, in cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele OCPI Teleorman,
aceasta urmand sa fie transmisa de catre compartimentele specializate catre
institutiile sau autoritatile competente, cu informarea solicitantului despre aceasta;

6) Termenele prevazute la punctele 1)-5) se calculeaza de la data inregistrarii solicitarii si
nu intra in calculul termenelor ziua de la care incepe sa curga termenul si nici ziua
cand acesta se implineste;

7) Cand ultima zi a unui termen cade intr-o zi nelucratoare, termenul se prelungeste pana
in prima zi lucratoare care urmeaza:

8) Pentru informatiile solicitate verbal, persoanele responsabile cu furnizarea informatiilor
de interes public din cadrul compartimentelor specializate vor preciza conditiile si
formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si pot furniza pe loc
informatiile solicitate;

9) In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana solicitanta
este indrumata sa solicite in scris informatia de interes public, urmand ca cererea sa ii
fie rezolvata in termenele mai sus prevazute;

10) Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul programului de
functionare al OCPI Teleorman, care se desfasoara in zilele lucratoare astfel: luni-joi,
intre orele 8,00-16,30, vineri intre orele 8,00-14,00:

11) Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in masa
vor fi comunicate, de regula, imediat sau in cel mult 24 de ore.

4. RESPONSABILITATI

Sef Birou Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii:

- Indruma, organizeazad, coordoneaza, controleaza activitatea salariatilor din
subordine, in conformitate cu reglementarile in vigoare, procedurile, regulamentele;

- coordoneaza si controleaza modul de realizare a relatiei cu publicul si a activitatii
desfasurate privind solutionarea, inregistrarea si expedierea raspunsurilor.

Responsabil relatia cu mass-media:
- coordoneaza si controleaza modul de realizare a relatiei cu reprezentantii mass-media
$i a activitaii desfasurate privind solutionarea, inregistrarea si  expedierea
raspunsurilor.

Personalul organizatiei:

- Respecta prevederile procedurii operationale, utilizeaza i tine cont de inregistrarea si
circuitul documentelor;

- respecta prevederile documentelor SMC aplicabile n activitatea pe care o desfasoara;

- semnaleaza prompt conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problemé privind
calitatea serviciilor, proceselor si a SMC, pe care le constata.

Compartimentele din cadrul OCPI Teleorman:

Au obligatia sa identifice si sa actualizeze, in cadrul specificului activitatii desfasurate si a
atributiilor ce le revin, informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii.

Au obligatia de a comunica nlauntrul termenului legal de solutionare a unei cereri avand ca
obiect furnizarea informatiilor de interes public adresatd OCPI Teleorman, informatiile de
interes public solicitate de petenti, pe care le detin sau gestioneaza conform specificului
activitatii si al atributiilor, respectiv refuzul motivat de a transmite aceste informatii, in baza
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adreselor compartimentelor specializate de gestionare a activitatii privind furnizarea
informatiilor de interes public. in vederea asigurarii formulérii in termenul legal a raspunsurilor
la aceste cereri.

5. DESCRIEREA PROCESULUI

1) asigurarea de catre OCPI Teleorman a accesului la informatiile de interes public se
face din oficiu sau la cerere, prin intermediul Biroului Juridic, Resurse Umane,
Secretariat si Petitii (BJRUSP);

2) BJRUSP asigura furnizarea informatiilor de interes public la solicitarile formulate in
scris sau verbal, cu exceptia celor adresate de catre mijloacele de informare in mas3
si reprezentantii societatii civile:

3) accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public si a
reprezentantilor societatii civile este asigurat la nivelul OCPI Teleorman de catre
responsabilul relatia cu mass-media:

4) cererile formulate verbal se solutioneaza pe loc in masura in care informatiile de interes
public solicitate sunt disponibile, iar in caz contrar petentul este indrumat s3 solicite in
scris informatia de interes public vizata:

5) informatiile de interes public solicitate verbal (cu exceptia celor formulate de jurnalisti,
care sunt solutionate de responsabilul relatia cu mass-media) sunt comunicate de citre
BJRUSP in cadrul unui program stabilit conform programului de functionare al
institutiei, care se desfasoara in zilele lucratoare astfel: luni-joi intre orele 8,00-16.30,
vineri intre orele 8,00-14,00 :

) cererile formulate in scris pot fi depuse personal, transmise la sediul institutiei prin
posta sau curier, precum si prin orice alte mijloace disponibile de comunicare care pot
asigura confirmarea de primire (fax, e-mail, etc.);

7) indiferent de modul de comunicare citre institutie, cererile vor primi un numar de
inregistrare in Registrul general de intrare al OCPI Teleorman. Inregistrarea acestora
se va face de indata, in ordine cronologica;

8) dupa inregistrarea cererilor primite prin e-mail, se va sigura comunicarea catre
solicitant, la adresa de e-mail furnizats. a datei $i numarului de inregistrare al cererii:

9) pentru cererile transmise prin posta, numarul de inregistrare va fi comunicat numai la
solicitarea persoanei care a formulat cererea;

10) cererile formulate in baza Legii 544/2001, inregistrate la registratura institutiei si in
registrul pentru inregistrarea solicitarilor $i raspunsurilor privind accesul la informatiile
de interes public vor fi naintate cu celeritate, in aceeasi zi, conducerii OCPI:

11) inregistrarea cererilor in registrul de evidenta din cadrul BJRUSP se va face in ordine
cronologica:

12) dupa rezolutionarea cererii de catre directorul OCPI , acesta este inaintat sefului
BJRUSP sau responsabilul relatia cu mass-media, dupa caz:

13) seful BJRUSP/ responsabilul relatia cu mass-media va face o analiz& a cererii din
perspectiva caracterului de interes public al informatiilor solicitate, avand in vedere
dispozitiile legale in vigoare:

14) in cazul in care informatia solicitatd este deja comunicata din oficiu in una dintre
formele precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, persoana care a facut solicitarea va
fi informata de acest lucru in aceeasi zi, dar nu mai tarziu de 5 zile. De asemenea,
acesteia i se va indica sursa unde informatia solicitatd poate fi gasita;

15) la solicitarea expresa a persoanei interesate, informatiile de interes public comunicate
din oficiu vor fi transmise in scris sau pe suport electronic;

16) in cazul in care informatiile publice solicitate sunt gestionate de alt compartiment
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functional, seful BJRUSP/ responsabilul relatia cu mass-media va intocmi, catre aceste
departamente, o adresd prin intermediul careia se solicita sprijinul pentru formularea
unui raspuns competent. De asemenea, in adresd se va specifica termenul pana la
care compartimentul competent sa formuleze punctul de vedere. Acest termen trebuie
sa se incadreze in maximul prevazut de lege pentru comunicarea raspunsului in raport
cu genul informatiei, identificata ca fiind exceptata de la liberul acces sau comunicata la
cerere. Imposibilitatea de a comunica informatiile solicitate sau inexistenta acestor
informatii, va fi motivatad si comunicata sefului BJRUSP/ responsabilului relatia cu
mass-media in scris, pentru a se formula raspuns pertinent si argumentat petentului in
termenul legal;

17) daca informatia solicitatd este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber la
informatie, se asigura, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului
despre acest lucru;

18) in cazul cererilor formulate verbal (adresate telefonic sau la sediul OCPI Teleorman),
informatia este furnizata pe loc, daca aceasta este disponibilda sau face parte din
categoria informatiilor furnizate din oficiu. In caz contrar, solicitantul va fi indrumat de
catre personalul cu atributii in furnizarea informatiilor de interes public sa adreseze o
cerere in scris. Informatiile din oficiu sunt puse la dispozitia solicitantului pe loc, fie
pentru studiere sau se face copie de pe document. Costul serviciilor de copiere este
suportat de solicitant;

19) informatiile de interes public comunicate din oficiu de citre OCPI Teleorman vor fi
afisate si pe pagina de internet: v ocpiir o , la Sectiunea dedicatd domeniului
“Interes public”;

20) daca in urma informatiilor primite, petentul solicita informatii noi privind documentele
aflate in posesia institutiei, aceasta solicitare va fi tratata ca o nous petitie, raspunsul
fiind trimis Tn termenul legal prevazut la art. 16 din Normele Metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completérile ulterioare.

21) anual, BJRSP va intocmi anual un Raport privind accesul la informatiile de interes
public (Anexa nr. 7);

22)anual, BJRUSP va actualiza, cu cooperarea celorlalte compartimente din cadrul OCPI
Teleorman, un Buletin informativ care va cuprinde informatiile prevazute la art. 5 alin.
(1) din Legea nr. 544/2001 (Anexa nr. 8) si va asigura publicarea acestuia pe pagina de
internet: www ocpitl ro, la Sectiunea dedicatd domeniului “Interes public”:

23) modelul de Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001 este cel prevazut in
Anexa nr. 10 la Norma metodologica de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

5.1. MODALITATI DE PLATA A COSTURILOR SERVICIILOR DE COPIERE PENTRU
DOCUMENTELE CE CONTIN INFCRMATII DE INTERES PUBLIC, FURNIZATE DE
CATRE OCPI Teleorman

Accesul la informatiile de interes public este gratuit.

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

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

La nivelul OCPI Teleorman, plata serviciilor de copiere se incaseaza in numerar la casieria
institutiei (in cadrul programului de functionare al institutiei) sau prin virament bancar in
contul: RO75TREZ606501503X008687, CIF 9764176.

Cand incasarea se face in numerar, BJRUSP va intocmi o Nota de plata (conform Anexei nr.
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6).
Costul serviciilor de copiere pentru cererile adresate OCPI Teleorman este aprobat prin
Ordinul directorului general al ANCPI nr. 320/2018 pentru aprobarea costului serviciilor de
copiere a informatiilor de interes public la nivelul Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate
Imobiliara, dupa cum urmeaza:

a) 0,5 lei/pagina pentru informatii disponibile pe hartie format A4;

b) 1 leu/pagina pentru informatii disponibile pe hartie format A3.

5.2. MODALITATI DE CONTESTARE A RASPUNSURILOR FORMULATE LA
SOLICITARILE AVAND CA OBIECT FURNIZAREA INFORMATIILOR DE INTERES
PUBLIC SAU PRIVIND LIPSA FORMULARII IN TERMENUL LEGAL A UNUI RASPUNS

In cazul in care o persoana considerd c& dreptul privind accesul la informatiile de interes
public i-a fost incalcat de catre OCPI Teleorman prin raspunsul dat sau prin lipsa formularii si
comunicarii unui raspuns la cererea sa, aceasta se poate adresa cu reclamatie administrativa
conducerii institutiei.

Reclamatia administrativa se poate depune in termen de 30 de zile de la luarea la cunostinta
a refuzului explicit sau tacit al persoanelor responsabile din cadrul OCPI Teleorman pentru
aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 si ale normelor sale metodologice.

Raspunsul motivat la reclamatia administrativéd se transmite persoanei care a formulat-o in
termen de 15 zile de la data inregistrarii in evidentele institutiei, indiferent daca solutia este
favorabila sau nefavorabila.

In cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiata, raspunsul va contine informatiile de
interes public solicitate initial si, de asemenea, va mentiona masurile dispuse, respectiv
sesizarea comisiei de disciplind, dupa caz.

Pentru analiza reclamatiilor administrative, vizdnd nerespectarea prevederilor Legii nr.
544/2001 si ale normelor sale metodologice, la nivelul OCPI Teleorman este constituita
Comisia de analiza privind Tncalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public.
Comisia de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public are urméatoarele responsabilitati:

a) primeste si analizeaza reclamatiile administrative adresate OCPI Teleorman;

b) efectueaza cercetarea administrativa;

c) stabileste daca reclamatia persoanei privind incalcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public este intemeiata sau nu;

d) Tn cazul in care constatd ca reclamatia este intemeiata, propune sesizarea Comisiei
de disciplina pentru personalul responsabn si comunicarea informatiilor de interes
public solicitate. In cazul persoanelor responsablle culpabile, comisia de analiza va
informa despre rezultatul cercetarii administrative comisia de disciplina a OCPI
Teleorman, care va propune aplicarea unei sanctiuni corespunzatoare, potrivit legii;

e) redacteaza si trimite raspunsul solicitantului. Raspunsul formulat de catre Comisia de
analiza va fi redactat in doua exemplare, exemplarul ce va fi comunicat petentului
urmand a fi semnat de catre directorul OCPI Teleorman sau persoana mandatata de
acesta si de catre presedintele comisiei.

6. INREGISTRARI

Inregistrérile care rezultd din aplicarea prezentei proceduri se supun prevederilor
procedurii P — 7.5.3-02 — Controlul informatiilor documentate pastrate.

7. ANEXE
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a) Anexa 1 — Formular-tip cerere de informatii de interes public:

b) Anexa 2 - Model — scrisoare de raspuns la cerere;

c) Anexa 3 - Model — reclamatie administrativa (1)

d) Anexa 4 - Model — reclamatie administrativa (2)

e) Anexa 5 - Model - raspuns la reclamatie;

f) Anexa 6 — Model Not& de plata aferenta incasarii in numerar a costurilor serviciilor de
copiere;

g) Anexa 7 — Model Raport privind accesul la informatiile de interes public

h) Anexa 8 — Model Buletin informativ.



