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4. Scopul

Procedura stabileste urmarirea cadrului legal si organizational necesar activitdtii de primire, evidentiere
si solutionare/comunicare a raspunsurilor la petitiile si solicitarile de informatii de interes public adresate
Serviciului Public Local de Termoficare Brasov.

Prin aceasta procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal a petitiilor
si cererilor de informatii de interes public in cadrul Serviciului Public Local de Termoficare Brasov.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se refera la activitatea de gestionare si solutionare a petitiilor si a solicitarilor de informatii de
interes public si reglementeazd actiunile/operatiunile efectuate pentru realizarea acesteia, functiile si
structurile implicate, precum si responsabilitatile persoanelor implicate in solutionarea petitiilor si a
solicitarilor de informatii de interes public.

Activitatea este gestionata de catre persoanele desemnate potrivit competentelor si responsabilitétiilor
stabilite prin fisa postului, de prezenta procedura si de alte documente interne dar este adusa la cunostinta
tuturor compartimentelor/serviciilor din cadrul Serviciului Public Local de Termoficare Bragov pentru
a respecta circuitul petitiilor/solicitarilor de informatii de interes public si termenul de solutionare a
acestora.

6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 233/2003 pentru aprobarea Ordonantei nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor;

- Constitutia Romaniei, republicat;

- Legea nr. 52/2003 republicata, privind transparenta decizionala in administratia publica;

- Legea nr. 544/2001, actualizatd privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public;

- Hotararea Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei 1n activitatea de relatii cu publicul;

- Legea 190/2018- GDPR cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestora.

6.2. Legislatie secundara

- OUG nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea 53/2003, republicata, privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public Local de Termoficare Brasov
aprobat prin Hotarare de Consiliu Local;

- Organigrama si Statul de Functii ale Serviciului Public Local de Termoficare Brasov, in vigoare;
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- Procedura operationala privind circuitul documentelor in cadrul S.P.L.T Brasov PO- 07.01;
- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata.

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii

Petitie = cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronica, pe
care un cetatean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa autoritdtiilor si institutiilor publice
centrale si locale, serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale,
companiilor si societdtiilor nationale, societatilor comerciale de interes judetean sau local, precum si
regiilor autonome;

Informatie de interes public = orice informatie care priveste activitatiile sau rezulta din activitatiile
unei autoritati sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatiei;

Informatie cu privire la datele personale = orice informatie privind o persoana fizica identificata sau
identificabild;

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

Adresa de raspuns = documentul prin care se comunica petentului sau solicitantului modul de
solutionare a petitiei sau a solicitarii de informatii de interes public formulate;

Adresa de redirectionare = adresa transmisa unei autoritati, institutii sau altei entitati publice, insotita
de exemplarul petitiei 1n original sau copie, spre competentd solutionare a acesteia;
Serviciu/Birou/Compartiment desemnat = structura careia i se repartizeaza petitia spre analiza si
solutionare, 1n functie de problematica prezentata in petitie;

Circuitul documentelor = drumul pe care il parcurg documentele din momentul emiteri sau intrarii
lor 1n institute panad la arhivarea acestora;

Corespondenta interna = Corespondenta intre compartimente sau responsabili ai aceleasi institutii;
Corespondenta externa = Corespondenta catre sau de la o alta institutie din exterior;

Termen = interval de timp, stabilit dinainte, in limita caruia trebuie sa se realizeze sau sa se intample
ceva,

7.2. Abrevieri
(’;lr; Abrevierea Termenul abreviat
1. A Aprobare
2. Ah. Arhivare
3. Ap. Aplicare
4, V. Verificare
5. D Director al Serviciului Public Local de Termoficare Brasov
6. SPLT Serviciul Public Local de Termoficare
7. HCL Hotarare a Consiliului Local Brasov
8. HG Hotarare a Guvernului
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9. 0G Ordonanta a Guvernului

10. | OUG Ordonanta de Urgenta a Guvernului

11. |E Elaborare

12. | Ed. Editia

13. | NI Nota interna

14. | PO Procedura operationala

15. | Rew. Revizia

16. | ROF Regulament de Organizare si Functionare

17. | ROl Regulament de Ordine Interioara

18. |SA Serviciul Administrativ

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prezenta procedurd are ca scop stabilirea cadrului legal si organizational necesar activitatii de
primire, evidentiere si solutionare a petitiilor si solicitarilor de informatii de interes public adresate
Serviciului Public Local de Termoficare Brasov, precum si analiza modului de solutionare a acestora.

Accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes public constituie unul dintre
principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane si autoritéti publice, in conformitate cu Constitutia
Romaniei.

Asigurarea de catre Serviciul Public Local de Termoficare Brasov a accesului la informatiile de
interes public se face din oficiu sau la cerere.

Conducdtorii autoritatiilor si institutiilor publice sunt direct rdspunzatori de buna organizare si
desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor si a solictdrilor de informatii de
interes public ce le sunt adresate, precum si de legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul
legal.

8.2 Principii aplicabile activitatii procedurate:

principiul transparentei;

principiul accesului egal la informatii publice;

principiul garantdrii protejarii datelor cu caracter personal;
principiul impartialitatii;

principiul legalitatii;

principiul confidentialitatii.

YVVVVYY

9. Primirea, inregistrarea si prezentarea petitiilor conducerii S.P.L.T. Brasov

(1) Petitiile pot fi primite prin urmatoarele modalitati:
- Trimise sau primite prin posta, curier, e-mail pe adresele: splt@spltbv.ro, respectiv
splt_bv@yahoo.com;
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- Depuse personal la Secretariatul institutiei;
- Redirectionate de la alte autoritati si institutii publice.

In vederea cunoasterii de catre petitionari a adresei de e-mail a institutiei la care se pot adresa
petitii/solicitari de informatii de interes public, acestea vor fi afisate pe site-ul institutiei, respectiv al
Primariei Municipiului Brasov.

(2) Pentru a fi luate in considerare si pentru a fi analizate de conducatorul institutiei, petitiile trebuie
sd cuprinda urmatoarele date de identificare ale petitionarului:
a. Nume/Prenume/ Domiciliul/Resedinta pentru persoane juridice;
b. Denumire, sediul social si reprezentant legal al persoanei juridice;
c. Adresa de corespondenta, domiciliul/resedinta/ sediu social
d. Numarul de telefon pentru contact/ Adresa de e-mail.

In lipsa elementelor de la punctele a, b si ¢ petitia se considera a fi anonima fiind clasata de catre persoana
cu atributii in gestionarea petitiilor, In urma rezolutiei conducétorului institutiei.

(3) Petitiile adresate S.P.L.T. Brasov depuse personal de petitionari sau prin postd/e-mail se
inregistreaza de catre persoana responsabila cu gestionarea petitiilor.

(4) Documentelor primite li se vor aplica stampila /ntrare/lesire, in cadrul careia se va inscrie
numairul de inregistrare, putand fi considerate documente originale. Inregistrarea documentelor
se efectueaza in ordinea cronologicd a primirii sau elaborarii lor.

(5) In cazul in care, ulterior, va veni si exemplarul original al petitiei, acest exemplar va primi
numadrul de inregistrare dat intial petitiei.

(6) Petitiile primite sunt prezentate la mapa de corespondenta a directorului institutiei, in format
letric, spre analiza si aplicare rezolutie scrisd, sau 1n lipsa acestuia, directorului adjunct, care
aplicd rezolutia pe documentul fizic si va specifica compartimentul/lucratorul careia 1 se
repartizeaza in scopul solutionarii.

(7) De asemnea, petitiile sunt inregistrate si intr-un registru special denumit “Registru de evidenta
a petitiilor” care va cuprinde urmatoarele elemente de identificare:

- Numar curent;

- Nume/Prenume/Denumire petitionar;

- Numarul si data petitiei;

- Obiectul pe scurt al petitiei;

- Serviciul/Biroul/Lucratorul caruia i s-a tranmis spre analiza si solutionare;

- Modul de solutionare (favorabil, nefavorabil, clasat, redirectionat - in acest din urma caz cu
precizarea institutiei spre care se redirectioneaza si data redirectiondrii);

- Data transmiterii raspunsului.



SERVICIUL Procedura operationala Cod:
PUBLIC LOCAL DE privind activitatea de Editia: Nr. de ex.:
TERMOFICARE gestionare si solutionare a Revizia: Nr. de ex.:
BRASOV petitiilor si a solicitarilor de | Exemplar nr.
informatii de interes public Pagina

10. Circuitul, solutionarea, intocmirea si aprobarea raspunsului la petitii

Dupa repartizarea petitiilor catre compartimente, persoana desemnata cu gestionarea petitiilor va
urmari si coordona intreaga activitate de analizd a aspectelor sesizate si de intocmire, respectiv
comunicare in termen a raspunsului catre petitionari.

Autoritatiile si institutiile publice sunt obligate sa organizeze un compartiment distinct pentru relatii
cu publicul, care sa primeasca, sd inregistreze, sd se ingrijeasca de rezolvarea petitiilor si sa expedieze
raspunsurile cétre petitionari. Compartimentul este obligat sd urmareasca solutionarea si redactarea in
termen a raspunsului.

10.1 Termenele de solutionare a petitiilor

(1) In termenul stabilit prin rezolutie pe petitie sau in lipsa acestui termen in maxim de 30 zile de la
inregistrarea petitiei, revine in sarcina lucratorilor desemnati sa solutioneze, respectiv, sa
analizeze si sa comunice petitionarului modul de solutionare a petitiilor, indiferent dacd solutia
este favorabila sau nefavorabila.

(2) Atunci cand aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare amanuntita — directorul/directorul

adjunct pot prelungi termenul de 30 zile calculate de la data inregistrarii petitiilor, cu cel mult
15zile.

Calculul termenului de solutionare:

(1) Termenul de 30 zile se calculeaza de la data inregistrarii in institutie si cuprinde atat zilele
lucratoare cat si zilele nelucratoare.

(2) Termenul de 30 zile nu cuprinde ziua inregistrarii petitiei si ziua expirarii termenului.

(3) Céand ultima zi a unui termen cade intr-o zi nelucratoare, termenul se prelungeste pana in prima
zi lucrdtoare care urmeaza.

10.2 Redirectionarea petitiilor

Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare autoritatiilor sau institutiilor
publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sa fie instiintat despre
acest fapt.

Pentru solutionarea petitiilor gresit indreptate, transmise la alte autoritati sau institutii publice, termenul
de 30 zile curge de la data inregistrarii petitiei la autoritatea sau institutia publicd competenta.

10.3 Conexarea/Clasarea petitiilor
(1) In cazul in care o persoana fizica sau juridica adreseaza mai multe solicitdri/sesizari, cu continut

identic, acestea se conexeaza, la prima solicitare/sesizare, persoana in cauza urmand sa primeasca un
singur raspuns care vizeaza toate solicitarile/sesizarile formulate.
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(2) In cazul in care un petent revine cu o noua petitie prin care sunt semnalate aceleasi aspecte cu cele
din petitia anterioara si la care 1 s-a raspuns, acestuia i se va comunica faptul ca aceasta va fi clasata in
conformitate cu prevederile art. 10 alin. 2 din O.G. nr. 27/2002.

10.4 Intocmirea, semnarea si comunicarea rispunsurilor petitionarului

(1) Solutionarea petitiilor se va face luandu-se Tn considerare aspectele semnalate, prin natura, obiectul
si subiectul reclamat.
(2) Daca prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta nu poate fi
solutionata de cel in cauza sau de cétre un subordonat al acestuia.
(3) Raspunsurile la petitii se vor elabora si redacta de catre personalul din cadrul compartimentului de
specialitate carora le-au fost repartizate, cu incadrarea in termenul legal.
Raspunsul la petitie va preciza motivat modul de solutionare al fiecarui aspect, indicand temeiul
legal al solutiei adoptate.
Raspunsul se va intocmi in cel putin 2 exemplare originale, dintre care:
- 1 exemplar pentru arhivarea la dosarul de petitii;
- 1 exemplar pentru comunicare cétre petitionar;
(4) Semnarea raspunsurilor la petitii se face de catre directorul, directorul adjunct al institutiei, precum
si de persoana din compartimentul/serviciului/biroului céreia i-a fost repatizata petitia.
(5) Expedierea raspunsului catre petitionar se face numai de catre compartimentul relatii cu publicul,
care se ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor.

11. Responsabilitati:

(1) In cadrul activitatii de solutionare a petitiilor, responsabilul desemnat cu gestionarea petitiilor
trebuie sd adopte o atitudine impartiala pentru rezolvarea clard si eficenta a problemelor
cetatenilor.

(2) Responsabilul cu gestionarea petitiilor are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in
fata legii si autoritdtiilor publice prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceesi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, apartenenta
religioasd si politicd, starea material, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspect care privesc
petitionarul.

(3) Responsabilul cu gestionarea petitiilor:

- Inregistreaza toate petitiile in Registrul de evidenta a petitiilor;

- transmite petitiile spre repartizare pe compartimente de specialitate;

- transmite petitiile adresate altor institutii;

- se asigurd de solutionarea petitiilor In termenele prevazute in prezenta procedura;

- identificd, Inregistreaza si rezolva neconformitatiile depistate in procesul de gestionare a
petitiilor,

- informeaza seful ierarhic superior cu privire la orice dificultate intampinata pe parcursul
solutionarii;

- asigurd accesul liber, direct si nediscriminatoriu al cetdtenilor la informatiile si serviciile
oferite, in conditiile legii;
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- asigurd expedierea raspunsului catre petitionar prin e-mail, postd, pe baza de borderou de
corespondenta cu oficiul postal sau prin scrisoare, cu confirmare de primire;
- arhiveaza 1 exemplar din petitie si raspunsul la dosarul cu petitii.
(4) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare urmatoarele fapte:
a) nerespectarea termenlor de solutionare a petitiilor;
b) interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;
C) primirea direct de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii, fara sa fie inregistrata si
fara sa fie repartizata de catre conducdtorul institutiei.

12. Solutionarea solicitarilor de informatii de interes public

12.1 Dispozitii comune privind accesul la informatii de interes public

(1) Asigurarea de catre autoritatiile si institutiile publice a accesului la informatiile de interes public se
face din oficiu sau la cerere, prin intermediul compartimentului pentru relatii publice sau al persoanei
desemnate Tn acest scop.

Pentru asigurarea accesului oricdrei persoane la informatiile de interes public autoritatiile si
institutiile publice au obligatia de a organiza compartimente specializate de informare si relatii
publice sau de a desemna persoane cu atributii in acest domeniu.

(2) Modul de solutionare si circuitul de avizare al solicitarilor de informatii de interes public va urma
aceleasi etape stabilite prin prezenta procedurd pentru solutionarea petitiilor.

(3) Solicitarea in scris a informatiilor de interes public trebuie sa cuprindd urmatoarele elemente:

a) autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea,

b) informatia solicitatd, astfel incat sd permitd autoritatii sau institutiei publice identificarea
informatiei de interes public;

C) numele, prenumele si semndtura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd primirea
raspunsului.

Informatiile de interes public care se comunica din oficiu (conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile 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;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdtii 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 bilanful contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;
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h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
1) modalitatile de contestare a deciziei autoritafii sau a institutiei publice in situatia In care persoana se
considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Se excepteazi de la accesul liber al cetiitenilor, urmatoarele informatii (conform Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public):

a) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din categoriile
informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice si
politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

c¢) informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce atingere
dreptului de proprietate intelectuald ori industriald, precum si principiului concurentei loiale, potrivit
legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) 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 corporald,
sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

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

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

12.2 Termenul legal de comunicare a informatiilor de interes public

(1) Comunicarea informatiilor de interes public se realizeaza in termen de 10 zile, sau dupa caz, in cel
mult 30 zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor
si de urgenta solicitarii.

(2) In cazul in care durata necesard pentru identificarea si difuzarea informtiei solicitate depaseste 10
zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului 1n maxim 30 zile, cu conditia instiintarii acestuia In scris
despre acest fapt in termen de 10 zile.

(3) In cazul in care se refuza furnizarea informatiei solicitate, rispunsul se comunici in 5 zile impreuna
cu motivarea refuzului.

12.3 Dispozitii speciale privind accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de
interes public

(1) Accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public este garantat. Pentru
asigurarea accesului mijloacelor de informare Tn masa la informatiile de interes public autoritatiile
si institutiile publice au obligatia sd8 desemneze un purtator de cuvant, de reguld din cadrul
compartimentelor de informare si relatii publice.
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(2) Autoritatiile publice au obligatia sa acorde fara discriminare acreditare ziaristilor si reprezentantilor
mijloacelor de informare in masa. Acreditarea se acorda la cerere, in termen de doua zile de la data
inregistrarii cereri de acreditare.

(3) Autoritatiile publice pot refuza aprobarea acreditarii sau pot retrage acreditarea unui ziarist numai
pentru fapte care impiedicd desfasurarea normald a activitatii autoritdtii publice si care nu privesc
opiniile exprimate in presa de respectivul ziarist, in conditiile si limitele legii.

12.4 Sanctiuni

(1) Conform prevederilor legale, refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al unei autoritati ori
institutii publice pentru asigurarea accesului la informatii publice constituie abatere si atrage
raspunderea disciplinara a celui vinovat.

(2) Persoana care se considera vatamata in drepturile sale prevazute de lege se poate adresa cu reclamatie
administrativa conducatorului autoritatii sau institutiei publice careia i-a fost solicitatd informatia.

13. Resurse necesare

13.1. Resurse materiale: birotica si papetarie, PC, aparatura video/foto, soft legislativ;

13.2. Resurse umane: persoana responsabild cu gestionarea petitiilor si a solicitarilor de informatii de
interes public;

13.3. Resurse financiare: -



SERVICIUL

Procedura operationala

Cod:

PUBLIC LOCAL DE privind activitatea de Editia: Nr. de ex.:
TERMOFICARE gestionare si solutionare a Revizia: Nr. de ex.:
BRASOV petitiilor si a solicitarilor de Exemplar nr.
informatii de interes public Pagina

14. Diagrama de proces si Anexa

Diagrama de proces

Primirea petitiei/ solicitarii de informatii de interes public:
personal la Secretariatul S.P.L.T. Brasov, sau prin E-mail/

Posta/Curier.

Inregistrarea petitiei/solicitarii de informatii de interes public

in Registrul de Intrare/Iesire, respectiv in Registrul de

evidenta g petitiilor.

Prezentarea petitiilor/solicitarilor de informatii de interes public
la mapa de corespondenta a directorului spre analiza, aplicare si
rezolutie scrisd cu specificarea compartimentului caruia i se

repartizeaza.

Transmiterea petitiei/solicitarii
catre compartimentul /persoana
desemnata pentru elaborare
raspuns
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Anexa
Registrul de evidenta
a petitiilor/solicitarilor de informatii de interes public
Nr. Data Nr. Emitent | Continutul | Repartizare | Solutia Data
inregistarii | documentului ) transmiterii
Crt documentului rispunsului
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