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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei/reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale

	
	Elemente privind responsabilii/

operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătură

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat
	Micu Leontina
	Inspector asistent
	25.02.2019
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	1.2.
	Verificat
	
	
	
	

	1.3.
	Aprobat
	Modrea George Gabriel
	Director executiv
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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale

	
	Ediţia /revizia în cadrul ediţiei
	Componenta revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediţiei/reviziei ediţiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Ediţia I
	Prima ediţie
	x
	25.02.2019

	2.2.
	Revizia 1      
	
	
	

	2.3.
	Revizia 2
	
	
	

	2.4.
	Revizia 3
	
	
	

	2.5.
	Ediţia a II-a         
	
	
	

	2.6.
	Revizia 1     
	
	
	

	2.7.
	Revizia 2
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia/revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale

	
	Scopul difuzării
	Exemplar nr.
	Compartiment
	Funcţia
	Nume şi prenume
	Data primirii
	Semnătură

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.
	aplicare
	1
	Departament Supraveghere in

Sanatate publica
	Medic Sef Departament
	Dumitrescu Mihaela
	
	

	3.2.
	aplicare
	1
	Serv. economic/

administrativ
	Director exec.
adj. economic
	Ionita Ileana Denisa
	
	

	3.3.
	aplicare
	1
	Control in sanatate publica
	Inspector  superior
	Dan Noel
	
	

	3.4.
	aplicare
	1
	RUNOS
	Insp. asistent
Insp. superior
	Micu Leontina
Danila Elena
	
	

	3.5.
	aplicare
	1
	Juridic
	Consilier

juridic
	Modrea George Gabriel
	
	

	3.6.
	aplicare
	1
	Audit Intern
	Auditor Intern
	Stefan  Victoria
	
	

	3.7.
	aplicare
	1
	Statistica
	Referent
	Ganea Cezarina 
	
	

	3.8.
	aplicare
	1
	Avize/ autorizari
	Insp. asistent
	Calin Maria
	
	

	3.9.
	aplicare
	1
	Laborator diagnostic si investigare in SP
	Medic sef
	Dobre Georgeta
	
	

	3.10
	aplicare
	1
	Secretariat
Registratura
	Inspector de specialitate
	Gheorghe Daniela
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4. Scopul procedurii operaţionale

4.1. Procedura are ca scop stabilirea modului de realizare a activitatii in cadrul departamentului, compartimentelor si persoanele implicate in furnizarea de informatii de interes public din D.S.P. Ialomita.

4.2. Asigura existenta documentatiei adecvate privind accesul al informatiile de interes public.

4.3. Asigura continuarea activitatii, inclusiv in conditiile de fructuatie a personalului;
4.4. Sprijina auditul si alte organisme abilitate in actiuni de auditare sau control, iar pe directorul executiv, in luarea deciziilor.

4.5. Stabileste responsabilitatile privind intocmirea documentelor in ceea ce priveste activitatea.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale

5.1. Procedura se utilizeaza de catre compartimentele DSP Ialomita, in vederea asigurarii accesului la informatii de interes public ;
5.2. Accesul la informatii de interes public se realizeaza prin compartimentul secretariat-registratura, iar relatia cu mass-media cu medicul Sef Departament Supraveghere Sanatate Publica din cadrul DSP Ialomita.

5.3. Procedura se utilizeaza de catre compartimentele DSP Ialomita, potrivit competentelor stabilite prin Regulamentul intern al DSP Ialomita.

5.4. Componente pentru buna desfasurare a activitatii de informare si relatii publice :

· informarea presei ;

· informarea publica directa a persoanelor ;

· informarea interna a personalului ;

· informarea interinstitutionala.
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6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurale

6.1 Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public modificata si completata;
6.2. Hotararea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, modificata si completata;
6.3. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, modificata, completata si reactualizata;

6.4. Legea nr. 109/2007 privind reutilizarea informatiilor din institutiile publice, modificata si completata;

6.5. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
6.6. Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale;

6.7. Regulamentul (UE) 2016/679 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);

6.8. Ordinul MS nr. 1078/2010 privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare si a structurii organizatorice ale directiilor de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti.
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7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională
7.1. Definitii ale termenilor
	Nr. Crt.
	Termenul
	Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

	1
	Procedura operationala
	Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

	2
	Editie procedurala
	Forma initiala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare

	3
	Informatie de interes public
	Orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activitatile institutiei, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiilor

	4
	Informatie privind datele personale
	Orice informatie privind o persoana fizica identificata sau identificabila

	5
	Date publice deschise
	Acele date puse la dispozitie de catre autoritatile publice si care sunt liber de accesat, reutilizat si redistribuit

	6
	Responsabil in domeniul informatiilor de interes public
	Persoana desemnata pentru implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001 sau compartimentele specializate pentru relatii publice in sensul indeplinirii acestui scop


7.2. Abrevieri ale termenilor
	Nr. Ctr.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1
	E
	Elabotare

	2
	V
	Verificare

	3
	A
	Aprobare

	4
	Ap.
	Aplicare

	5
	Ah.
	Arhivare
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8. Descrierea procedurii operaţionale 

8.1. Generalităti 

8.1.1. Principii aplicabile activitătii procedurate: 

- principiul legalitătii

- principiul responsabilitătii 

- principiul confidentialitătii 

- principiul transparentei 

8.1.2. Prezenta procedură reglementează procesul de comunicare internă/externă sub aspectul modalităţilor de acces şi de obţinere a informaţiilor de interes public în cadrul DSP Ialomita. 

8.1.3. DSP Ialomita comunică din oficiu următoarele informaţii de interes public: 

a) Actele normative care reglementează organizarea si functionarea Directiei de Sănătate Publică;
b) Structura organizatorică, atributiile departamentelor conform OMS nr. 1078/2010, programul de audiente al Directiei;
c) Numele si prenumele purtătorului de cuvânt si al functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice; 
d) Coordonatele de contact ale DSP Ialomita, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail şi adresa paginii de Internet. 

e) Sursele financiare, bugetul şi bilanțul contabil.
f) Programele proprii;
g) Lista cuprinzând categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
h) Modalităti de contestare a deciziei Directiei, în situatia în care persoana se consideră vătămata în privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;
i)Comunicate de presă.
8.1.4. Se exceptează de la accesul liber al cetăţenilor, următoarele informaţii: 
a) informaţiile din domeniul apărării naţionale, siguranţei şi ordinii publice, dacă fac parte din categoria informaţiilor clasificate, potrivit legii. 

b) informaţiile privind deliberările autorităţilor, precum şi cele care privesc interesele economice şi politice ale României, daca fac parte din categoria informaţiilor clasificate, potrivit legii. 

c) informaţiile privind activităţile comerciale sau financiare, dacă publicitatea acestora aduce atingere principiului concurenţei loiale, potrivit legii. 

d) informaţiile cu privire la datele personale, potrivit legii. 

e) informaţiile privind procedura în timpul anchetei penale sau disciplinare, dacă se periclitează rezultatul anchetei, se dezvăluie surse confidenţiale ori se pun în pericol viaţa, integritatea corporală, sănătatea unei persoane în urma anchetei efectuate sau în curs de desfăşurare. 

f) informaţiile privind procedurile judiciare, dacă publicitatea acestora aduce atingere asigurării unui proces echitabil ori interesului legitim al oricăreia dintre părţile implicate în proces. 

g) informaţiile a căror publicare prejudiciază măsurile de protecţie a tinerilor.
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8.2. Documente utilizate (denumirea, emitentul, continutul, rolul si circuitului documentelor) 

	Nr. crt.
	Denumirea documentului
	Emitent
	Continut si rol
	Circuit*

	1
	Formular – Cerere pentru accesul la informatiile de interes public
	Secretariat-registratura
	Solicitarea privind accesul la informatiile de interes public, datele de contact ale petentului
	Secretariat-registratura: întocmire, arhivare

	2
	Formular – Reclamatie administrativă
	Secretariat-registratura
	Datele de contact ale petentului si continutul reclamatiei
	Secretariat-registratura: întocmire, arhivare

	3
	Registru pentru înregistrarea cererilor si răspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public
	Secretariat-registratura
	Înregistrarea cererilor si răspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public
	Secretariat-registratura: întocmire, arhivare


* Circuitul documentelor 

Structurile sau persoanele responsabile de informarea publică directă primesc solicitările privind informaţiile de interes public. 

În cazul formulării verbale a solicitării informaţia este furnizată pe loc, dacă este posibil, sau cu îndrumarea solicitantului să adreseze o cerere în scris. 

Cererile formulate în scris, pe suport de hârtie sau pe suport electronic (e-mail), inclusiv cele prevăzute la aliniatul anterior, se înregistrează la structurile sau la persoanele responsabile de informarea publică directă, care eliberează solicitantului o confirmare scrisă conţinând data şi numărul de înregistrare a cererii. 

După primirea şi înregistrarea cererii structurile sau persoanele responsabile de informarea publică directă realizează o evaluare primară a solicitării, în urma căreia se stabileşte dacă informaţia solicitată este o informaţie comunicată din oficiu, furnizabilă la cerere sau exceptată de la liberul acces. 

În cazul în care informaţia solicitată este deja comunicată din oficiu în una dintre formele precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, se asigură de îndată, dar nu mai târziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum şi sursa unde informaţia solicitată poate fi găsită. 

În cazul în care informaţia solicitată nu este dintre cele care se comunică din oficiu, solicitarea se transmite structurilor competente din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice, pentru a verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001. 

În cazul în care informaţia solicitată este identificată ca fiind exceptată de la accesul liber la informaţie, se asigură, în termen de 5 zile de la înregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru. 
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Structurile sau persoanele responsabile de informarea publică directă primesc de la structurile prevăzute la art. 22 alin. (1) din Legea nr.544/2001 răspunsul la solicitarea primită şi redactează răspunsul către solicitant împreună cu informaţia de interes public sau cu motivaţia întârzierii ori a respingerii solicitării, în condiţiile legii. 

Răspunsul se înregistrează şi se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, în termenul legal. În cazul în care solicitarea nu se încadrează în competenţele instituţiei sau autorităţii publice, în termen de 5 zile de la primire structurile sau persoanele responsabile de informarea publică directă transmit solicitarea către instituţiile sau autorităţile competente şi informează solicitantul despre aceasta.

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: materiale si aparatură de birotică si papetărie, conexiune Internet. 

8.3.2. Resurse umane: Inspectorul de specialitate din cadrul Compartimentului secretariat –registratura, compartimente si directorul executiv;  

8.3.3. Resurse financiare: cheltuieli cu multiplicarea documentelor solicitate si transmiterea informatiilor de interes public către solicitant.
8.4. Modul de lucru 

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitătii: Planificarea activităţii: cererea de informaţii de interes public formulată verbal se consemnează în formularul “Cerere pentru accesul la informaţiile de interes public” în condiţiile art.8 alin (1) din Legea nr. 544/2001. 

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitătii: 

8.4.2.1. Dacă cererea de solicitare a informaţiilor de interes public formulată verbal nu poate fi soluţionată, se pune la dispoziţia solicitantului formularul de cerere prevazut la Anexa nr. 1, prin care solicitantul aspiră la informaţia de interes public. 

8.4.2.2. Cererea de informaţii de interes public se înregistrează în Registrul pentru înregistrarea cererilor şi răspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public prevăzut în Anexa nr. 5 si se repartizează în aceeaşi zi de către directorul executiv catre compartimentul vizat. 

8.4.2.3. La repartizarea cererii se stabileşte termenul până la care se formulează răspunsul. 

8.4.2.4. Persoana desemnat formulează răspunsul la solicitarea adresată DSP Ialomita în termen de 10 zile. 

8.4.2.5. Dacă solicitarea de informaţii de interes public are în vedere una din informaţiile prevăzute la pct. 8.1.3., inspectorul va indica în răspuns locul unde se află informaţia solicitată şi posibilitatea de a o consulta la sediul DSP Ialomita. 

8.4.2.6. Dacă solicitarea de informaţii de interes public are ca obiect una din informaţiile prevăzute la pct. 8.1.4., inspectorul va formula răspunsul în sensul că informaţia nu poate fi furnizată întrucât este exceptată de la comunicare. 

8.4.2.7. În cazul în care cererea de informaţii de interes public este respinsă, solicitantul poate face reclamaţie administrativă prin completarea formularului prevăzut în Anexa nr. 2.

8.4.2.8. Reclamaţia administrativă se înregistrează la secretariat, iar directorul executiv dispune prin rezoluţie reanalizarea acesteia. 

8.4.2.9. În urma reanalizei reclamaţiei administrative, persoana careia i-a fost repartizata reclamatia transmite raspunsul privind modul de soluţionare a acesteia. 
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9. Responsabilităti si răspunderi în derularea activitătii 

9.1. Inspectorul de specialitate din cadrul Compartimentului secretariat-registratura desemnat cu transmiterea informatiilor de interes public: 

9.1.1. Primeşte solicitările privind informaţiile de interes public si le înregistrează în Registrul pentru înregistrarea cererilor si răspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public prevăzut în Anexa nr. 3. 

9.1.2. Asigură disponibilitatea în format scris (la afişier, sub formă de broşuri sau electronic – dischete, CD, pagina de Internet) a informaţiilor comunicate din oficiu, prevăzute la art. 5 din Legea nr. 544/2001. 

9.1.3. Organizează în cadrul punctului de informare-documentare al instituţiei accesul publicului la informaţiile furnizate din oficiu.
9.1.4. Furnizează informaţia pe loc dacă cererea este formulată verbal. 

9.1.5. Eliberează solicitantului o confirmare scrisă conţinând data şi numărul de înregistrare a cererii. 

9.1.6. Realizează o evaluare primară a solicitării în urma căreia stabileşte dacă informaţia solicitată este o informaţie comunicată din oficiu, furnizabilă la cerere sau exceptată de la liberul acces. 

9.1.7. Informează solicitantul dacă informaţia este deja comunicată din oficiu şi precizează sursa unde informaţia solicitată poate fi găsită.

9.1.8. Primeşte de la structurile responsabile de informarea publică directă răspunsul şi îl redactează către solicitant împreună cu informaţia de interes public, în condiţiile legii. 

9.1.9. Înregistrează răspunsul în Registrul pentru înregistrarea cererilor si răspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public şi îl transmite persoanei interesate pe suportul solicitat. 9.1.10. Ţine evidenţa răspunsurilor şi a chitanţelor remise către solicitanţi privind plata costurilor de copiere a materialelor solicitate. 

9.1.11. Asigură rezolvarea solicitărilor privind informaţiile de interes public şi organizarea şi funcţionarea punctului de informare-documentare. 
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Anexa 1 – Formular tip pentru „cererea de informaţii de interes public „ 

Anexa 2 a) – Formular tip pentru „Reclamaţia administrativă (1) 

Anexa 2 b) – Formular tip pentru „Reclamaţia administrativă (2) 

Anexa 3 - Formular pentru „ Răspuns cerere în cazul primirii unui răspuns negativ 

Anexa 4 - Formular pentru „Registru pentru înregistrarea cererilor şi răspunsurilor privind accesul la informaţiile de interes public”
	Directia de Sanatate Publica

Ialomita
	Procedura operaţională

Accesul la informatii de interes public

PO IP 01
	Ediţia 1
Nr. de ex. 

	
	
	Revizia -

Nr. de ex. -

	
	
	Pagina 13 din 13

	
	
	Exemplar nr. 
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