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Actiuni Functia / Entitatea Nume, prenume | Data Semngtura

APROBAT - Director general Ing. Paraschiv

intra in Mihai 01.03.2022

vigoare

AVIZAT Presedinte Comisie Ing. Pirvutoiu .
Monitorizare Silviu 19,02, 2022 “.’/?

VERIFICAT Pres_edlr_mte Comisie Ir'\g.' Pirvutoiu 18.02.2022 <
Monitorizare Silviu A

o = e . . ,.47,-
ELABORAT Comisia de monitorizare Irjng._ Pirvutoiu 17.02.2022 g
Silviu >

Document de referinta: Ordinul 600 din 2018, emitent Guvernul Romaniei, publicat in M.O. nr.
387 din 7 mai 2018
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1 SCOP
Stabilirea fluxurilor si canalelor de comunicare care sa asigure transmiterea COMPLETA si la

timp a datelor, informatiilor si deciziilor astfel incat conducerea si salariatii sa isi poata
indeplini in mod eficace si eficient sarcinile, iar informatiile s ajunga complete si la timp la

utilizatori.

2 DOMENIUL DE APLICARE
Se aplica de catre managementul societati TRANSLOC SA pentru realizarea scopului enuntat

3 DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI)

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

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completérile ulterioare;

- legile bugetare anuale;

- Hotaradrea Guvernului nr. 26/2003 privind transparenta relatiilor financiare dintre autoritatile
publice si intreprinderile publice, precum si transparenta financiara in cadrul anumitor
intreprinderi;

- Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 1.085/2003 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 161/2003
privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a
functiilor publice si Tn mediul de afaceri, prevenirea si sancgionarea coruptiei, referitoare la
implementarea Sistemului Electronic National, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 1.723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile ulterioare;

- bugetul aprobat al TRANSLOC SA;

- ordine/decizii ale Directorului genera;

- adresa de internet a SC TRANSLOC SA.
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4 DEFINITII SI ABREVIERI

Definitii:
Conform “Glosar de termeni” din Ordinul 600/2018 si suplimentar,
Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul
Parti interesate clientii, furnizorii, comunitatea, proprietarii de procese, organizatiile cu

care institutia interactioneaza

Informatii publice | toate documentele detinute de o autoritate publica, indiferent de forma in
care acestea sunt stocate (document tiparit, banda magnetica, versiune
electronica etc.), sursa acestora (chiar daca un document a fost elaborat
de acea autoritate publica sau de o alta) si data elaborarii

Interes public acel interes care implicd garantarea si respectarea de catre institutiile si
autoritatile publice a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale
cetatenilor, recunoscute de Constitutie, legislatia interna si tratatele
internationale la care Romania este parte, precum si indeplinirea
atributiilor de serviciu, cu respectarea principiilor eficientei, eficacitatii si
economicitdtii cheltuirii resurselor. Informatia de interes public reprezinta
orice informatie care priveste activitdtile sau care rezulta din activitatile
unei autoritati publice ori institutii publice, indiferent de suportul ei

Canalele Canal de comunicare - orice mijloc intrebuintat de emitator pentru
informationale a transmite un mesaj la receptor
Abrevieri:
Abrevierea Termenul abreviat
E Elaborare
V Verificare
A Aprobare
Ap. Aplicare
Ah. Arhivare
CMC Comisia de monitorizare
SCIM Sistemul de control intern/managerial

5 DESCRIEREA PROCEDURII
51 Generalitati:
Prezenta procedura de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si
responsabilitati in activitatea de implementare a Standardului 12- Informare si comunicare.

Comisia de monitorizare va proceda la derularea urmatoarelor activitati:

5.2 Resurse necesare
Resurse materiale:
- computere, birotica
- internet

- copiator, imprimanta, telefoane

TARGU JIU, Strada Zambilelor, nr. 12, Judetul Gorj.
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- papetarie

Resurse umane;
- Sefii de compartimente si personalul contabilitate
- Comisia de monitorizare, coordonare — CMC
- Directorii societatii TRANSLOC SA

Resurse financiare
- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs

53 Modul de lucru

5.3.1 In domeniul informarii

a. Stabilirea fluxului informational la nivelul entitatii
Fluxul informational cuprinde urmatoarele clase de informatii:
e informatii de interes public;
¢ informatii privind dezbaterile publice cu privire la acte normative;
o informatii care sunt destinate numai personalului institutiei publice.
e informatii clasificate, daca exista asemenea cazuri
Fiecare clasa cuprinde la randul ei informatiile specifice (activitatilor) TRANSLOC SA.

Aceste informatii sunt clar definite si identificate si este asigurat accesul partilor

interesate, confom legii, la acestea.

b. Stabilirea canalelor informationale / traseele pe care circuld informatiile atat pentru
angajati cat si pentru persoanele interesate de serviciile publice furnizate
° postarea informatiilor pe pagina de internet a societatii;
o postarea informatiilor pe pagina de intranet a societatii, (daca este sau) cand va fi
infiintat
e transmiterea informatiilor prin posta electronicd;
e  transmiterea informatiilor prin posta in cazul réaspunsurilor la petitii.

c. Elaborarea Raportului anual privind transparenta decizionala
Raportul va cuprinde cel putin urmatoarele elemente, cf. Legii nr. 52/2003
privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu completarile ulterioare
e numarul total al recomandarilor primite;

e numirul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul

deciziilor luate;

TARGU JIU, Strada Zambilelor, nr. 12, Judetul Gorj.
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o numarul participantilor la sedintele publice;

¢ numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

e situatia cazurilor in care TRANSLOC SA a fost actionatd in justitie pentru lipsa de
transparenta;

e evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale
acestora;

e numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictiondrii accesului.

5.3.2 In domeniul comunicarii
a. Comunicarea externa
Pentru comunicarea externa sunt desemnate persoane cu atributii de informare si
relatii publice din cadrul Oficiului juridic
Acestea exercitd urmatoarele activitati:

¢ informarea presei;

informarea publica directa a persoanelor;

informarea interna a personalului;

informarea interinstitutionala.
Persoanele cu atributii de informare si relatii publice comunica informatii la cerere sau

din oficiu.

b. Comunicarea informatiilor solicitate in scris

Persoanele cu atributii de informare si relatii publice au obligatia sa raspunda 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;
e complexitatea informatiilor solicitate;
e volumul lucrarilor documentare analizate pentru furnizarea informatiilor solicitate;
e 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 conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

In cazul in care se constatéd ca informatiile solicitate exced cadrului legal, refuzul
comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunicd in termen de 5 zile de la
primirea petitiei.

Informatiile si relatiile de interes public pot fi furnizate si in format electronic, daca sunt

intrunite conditiile tehnice necesare.
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Cererile-tip pentru solicitarea informatiilor de interes public sunt asigurate de catre

persoanele cu atributii de informare si relatii publice.

c. Comunicarea informatiilor solicitate verbal
In cazul in care se solicita verbal informatii publice, functionarii din cadrul Oficiului
juridic au obligatia sé& precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de
interes public si pot comunica pe loc informatiile solicitate.
d. Comunicarea informatiilor din oficiu
Persoanele cu atributii de informare si relatii publice au obligatia s& comunice din oficiu
urmatoarele informatii de interes public:
e actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea SC TRANSLOC SA;
e structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente;
e numele si prenumele persoanelor din conducerea SC TRANSLOC SA si ale persoanei
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
e coordonatele de contact ale SC TRANSLOC SA, respectiv: denumirea, sediul, numerele
de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;
e sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
e programele si strategiile proprii;
e lista cuprinzand documentele de interes public;
o lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
¢ modalitatile de contestare a deciziei SC TRANSLOC SA in situatia in care persoana se
considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public

solicitate.
Aceste informatii trebuie s fie postate si pe pagina de internet a SC TRANSLOC SA.

e. Comunicarea interna

Comunicarea internd se asigura de catre persoanele cu atributii de informare si relatii
publice prin transmiterea catre toti angajatii a informatiilor utile prin intermediul postei
electronice, prin postarea informatiilor pe pagina de intranet a SC TRANSLOC SA sau prin

transmitere directd a documentelor realizate pe suport de hartie sau informatic.
f. Raportul anual de activitate privind accesul la informatiile de interes public

Persoanele cu atributii de informare si relatii publice vor intocmi anual Raportul privind

accesul la informatiile de interes public.
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Raportul anual de activitate privind accesul la informatiile de interes public, cuprinde:

- numarul total de solicitari de informatii de interes public;

- numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

- numarul de solicitari rezolvate favorabil;

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

- numarul de solicitari adresate in scris: 1. pe suport de hértie; 2. pe suport electronic;

- numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

- numarul de solicitari adresate de persoane juridice;

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

- numarul de pléngeri in instanta: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. in curs de
solutionare;

- costurile totale ale compartimentului 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.

Raportul de activitate privind accesul la informatiile de interes public este transmis
organului ierarhic superior in vederea centralizarii si publicarii in Monitorul Oficial al

Romaniei, — Partea a III-a.

6 RESPONSABILTATI

Secretariat - centrala: Tel./Fax: 0353 801030

Responsabil CMC Consilier Persoane Director
juridic desemnate / general
Sefi
Activitati Compartiment
Stabilirea fluxului informational la E Vv Ap A
nivelul entitatii
Stabilirea canalelor informationale E i Ap A
Elaborarea Raportului anual privind E Y Ap A
transparenta decizionald
Elaborarea Raportului anual de E vV Ap A
activitate privind accesul la informatiile
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de interes public

7 FORMULARE
Formular Evidenta modificari
Formular Analiza procedura

Formular Distribuire procedura

8 ANEXE
Denumirea anexei Elaboreaza | Aproba Difuzare Arhivare
Loc Perioada
Cerere-tip pentru solicitarea Cel care Director | Inspector | Oficiul 3 ani
comunicarii informatiilor de solicita general | juridic juridic
interes public
Registrul pentru inregistrarea Inspector Director Oficiul 10 ani
cererilor gi raspunsurilor juridic general juridic
privind accesul la informatiile
de interes public
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Anexa
CERERE-TIP

SC TRANSLOC SA

Stimate domnule/Stimata doamna ...,

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare. Doresc s primesc o copie de pe urmatoarele
documente (petentul este rugat sd enumere cat mai concret documentele sau informafille solicitate):

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate, in format electronic, la urmatoarea adresa de e-

mail (optional): .........cccco..oe .

Sunt dispus sa platesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (daca se

solicitd copii in format scris).
V& muliumesc pentru solicitudine,
< ‘ (semnatura petentului)

Numele si prenumele petentului ..........cccccovviiiiiiiiiiiii e
- o
Profesia:(0ptonal) s ivmmssmss s mi i missmms
Telefon (OpHOMAL «. oo e ms s e s sy Ess RS Sy RS
FaX (OPUONALY soisismm s i ese oo s oy L £ T R T e SR
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Anexa

REGISTRUL

cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public

Nr. Numarul si Numele si Informatiile Numarul Raspuns*
cri. data cererii prenumele solicitate si data
solicitantului raspunsului
*) La rubrica Rdspuns se poate trece, dupé caz:
- Da, acces liber,
Termen 30 zile;
- Trimis la ...... (alta institutie);
- Nu, informatie exceptaté;
- Nu, informatie inexistenta.
TARGU JIU, Strada Zambilelor, nr. 12, Judetul Gorj.
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FORMULR ANALIZA PROCEDURA - centralizator

Nr. | Initiator Denumire Aviz Aviz Precizare explicita a observatiilor in
crt | procedura | compartiment care | favorabil - | nefavorabil | cazul avizului nefavorabil
exprima punctul Data si - Data si
de vedere, N/P Sef | semnatura | semnatura
comp Sef comp Sef comp
1
2

Concluzii si masuri:

Secretariat Comisie de monitorizare / Presedinte

TARGU JIU, Strada Zambilelor, nr. 12, Judetul Gorj.
Secretariat - centrala: Tel./Fax: 0353 801030
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