MINISTERUL ADMINISTRATIEI §I INTERNELOR
INSTITUTIA PREFECTULU! - JUDETUL SUCEAVA

ORDINUL nr, /52
an 25,03 200/

privind stabilirea unor misuri privind accesul la informatiile de interes public, fa nivelul Instituiei Prefectufui - judeful
Suceava.

PREFECTUL JUDETULUI SUCEAVA

Analizand propunerea Serviciului fond funciar, informare, relatii publice, secretariat §i aplicarea apostilei, prezentatd cu
referatul nr. 5280/25.03.2021;
' Tn baza dispozitiilor :
- Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificérile $i completarile ulterioare;
- HG nr. 123/2002, pentru aplicarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001, cu cu modificarile
si completarile ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 275 alin (1) din Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile gi
completarile ulterioare, emite urmatorul

ORDIN:

Art. 1 Persoanele responsabile cu aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public
cu modificarite si completérile ulterioare, la nivelul Institutiei Prefectului - judetul Suceava, sunt prevazute in anexanr. 1.

Art. 2 Se aproba Lista informatiilor comunicate din oficiu, conform art. 5 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile gi completarile ulterioare, potrivit anexei nr. 2.

Art. 3 Se aproba Lista documentelor emise si/sau gestionate la Institutia Prefectului - judetul Suceava, potrivit anexei nr. 3.

Art. 4 Se aproba Lista documentelor de interes public, emise si utilizate la Institutia Prefectului ~ judetul Suceava, potrivit anexei
nr. 4. . :

Art. 5 Se aprdbé Lista informatiilor care nu pot forma obiectul liberuluj acces Ja Informatii de inferes public, potrivit anexei nr. 5.

Art. 6 (1) Structurile competente din cadrul Institutiei Prefectului - judetu! Suceava pentru verificarea respectarii prevederilor art.
12 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatile de interes public, cu modificarile §i completarile ulterioare, cu privire
la exceptarea de la accesul liber al cetatenilor la unele informatii, sunt prevazute in anexa nr. 6.

(2) Structurile competente prevazute in anexa nr. 6 au urmatoarele responsabilitati:
a) sa identifice gi sa actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul fiber, potrivit egii;

b) verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile §i completarile ulteriore;
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c) intocmesc raspunsul la solicitarea primita cu informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, in
conditiile legii.

Art, 7 (1) Asigurarea accesului Ja informatiile de interes public se face din oficiu sau la cerere, prin intermediul persoanelor
desemnate in acest scop, prevazute in anexa nr. 1 la prezentul ordin.

(2) Persoanele desemnate pentru asigurarea accesului la informatiile de interes public au urmétoarele responsabilitéti:

a) primesc §i inregistreaza de indata in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor $i raspunsurilor privind accesul la informatjile de
interes public, indiferent de modul in care au fost formulate soficitarile de acces la informatii de interes public; Comunica
soficitantului, direct sau electronic la adresa de e-mail fumizatd, data §i numérul de Tnregistrare a cererii. Pentru cererile fransmise
prin postd, numarul de inregistrare va fi comunicat numai la solicitarea persoanei care a formulat cererea.

b) realizeazé evaluarea primara a solicitarii, in urma céreia se stabileste dacé informatia solicitaté este o informatie comunicata din
oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces;

c) in cazul in care informatia solicitata nu este dintre cele care se comunica din oficiu, transmit solicitarea structurii competente din
cadrul Institutiei Prefectului - judetul Suceava, pentru a verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 54472001,

d) primesc de la structurile prevazute in anexa nr. 6 la ordin raspunsul la solicitarea primita i redacteaza raspunsul catre solicitant
impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia intérzieri ori a respingerii solicitérli, in condiiile legii;

e) Inregistreaza raspunsul i il transmit persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal,
f) organizarea si functionarea punctului de informare documentare de la nivelul Institutiei Prefectului — judetul Suceava;

g) in situatia in care informatia solicitatd este dintre cele care se comunica din oficiu, se asigura de indata, dar nu mai tarziu de 5
zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia soficitatd poate fi gasita;

h) intocmesc Raportul periodic de activitate si Raportul de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001 conform anexelor nr. 3 ginr.
10 ta HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificérile si completarile ulterioare, pe care le supune spre aprobare conducerii institutiei si le asigura
aducerea la cunostinta publica, pana cel mai tarziu sfargitul lunil aprilie din anul urmétor,

i) asigurd primirea Rapoartelor anuale de la autoritatile publice locale din judet si propune conducerii institutiei masuri pentru
completarea acestora conform anexei nr. 10 la HG 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 uiterioare;

j) asigura transmiterea Raportului anual (anexa nr. 10 la 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completarile ulterioare), pana cel mai tarziu la data
de 15 mai catre Secretariatul General al Guvernului.

k) Tn cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei sau autoritatii publice, in termen de 5 zile de la
inregistrare, transmit solicitarea catre institutiile sau autoritatile competente i informeaza solicitantul despre aceasta;

l) intocmegte, publica si actualizeaza anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile prevazute ia art. 5 alin. (1) din Legea
nr. 544/2001 privind liberul acces {a informatiite de interes public, cu modificérile i completarile ulterioare;

Art.8 (1) Tn scopul aplicarii prevederilor art. 6 si 7 din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, structurile
competente prevazute in anexa nr. 6 vor transmite persoanelor desemnate in acest scop, prevazute In anexa nr. 1, raspunsul la
solicitarea primita cu informatja de interes public, dupa caz, astfel:

a) 6 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, daca aceasta a fost identificatd in acest termen;

b) 6 zile pentru anuntarea solicitantului ca termenul prevazut la lit. a) nu a fost suficient pentru identificarea informatiei solicitate;

c) 25 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul prevazut la lit. a);

d) 2 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate i a motivérii refuzului;

e) 2 Zile in cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei sau autonitatii publice, cu indicarea institutiei
sau autoritatii competente.
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(2) Raspunsurile la cererile privind informatille de interes public oferite de structurile competente, vor purta atat semnatura
sefului de serviciu cat i a functionarului public care le formuleaza in vederea transmiterii lor catre persoanele desemnate pentru
asigurarea accesului la informatjile de interes public.

(3) In vederea respectarii termenelor prevézute la alin. (1), persoanele desemnate pentru asigurarea accesului la informatille
de interes public vor transmite, dac este cazul, solicitarea de informatie de interes public cétre structurile competente din cadrul
Institutiei Prefectului - judeful Suceava, in termen de maxim doué zile de la data inregistrarii.

Art. 9 (1) Comisia de analizé privind incalcarea dreptului de acces la informatiile publice este prevézuté in anexa nr. 7.

(2) Comisia de analizé privind Incalcarea dreptului de acces la informatile publice primeste de la desemnate pentru
asigurarea accesului la informatiile de interes public reclamatia administrativé, intocmeste Referatul privind verificarea efectuata,
concluzille desprinse si masurile propuse, dupa caz, pe care-l supune spre aprobare prefectului.

(3) Referatul aprobat este predat persoanei desemnate pentru asigurarea accesului la informatiile de interes public, in
termen de cel mult 10 zile de la primirea reclamatiei administrative, in vederea formularii raspunsuiui catre persoana nemultumita,
cu respectarea termenului legal. :

Art. 10 informatiile privind raspunsurile fa petitii, rezultatele verificérilor acestora si cele ale activitatilor de control se vor comunica
numai autorilor acestor petitii sau persoanelor imputernicite in acest sens de cétre petitionar, prin procuri autentificate.

Art. 11 Compartimentul financiar - contabil din cadrul Institutiel Prefectului - judeful Suceava fundamenteaza preturile si va incasa
costul de copiere a documentelor cuprinzand informatiile de interes public oferite solicitantilor, pe suport de hértie, in conditiile
legii. ‘

Art. 12 Structurile functionale din cadrul Institutiei Prefectului - judetul Suceava vor duce la indeplinire prevederile prezentului
ordin.

Art. 13 Anexele nr. 1-7 fac parte integranta din prezentul ordin.

Art. 14 Pe data emitei prezentului ordin, se abroga Ordinul nr 169/2020 cu modificarile si completarile ulterioare, precum gi orice
dispozitie contrara. .

Art. 15 Compartimentul Informare, Relatii Publice, Secretariat si Aplicarea Apostilei din cadrui Institutiei Prefectului - judetul
Suceava va comunica prezentul ordin persoanelor interesate.

REFECT,
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Anexa nr. 1 la Ordinul nr. /62/ 25.03.220/

PERSOANELE RESPONSABILE CU APLICAREA PREVEDERILOR LEGII NR. 544/2001 PRIVIND LIBERUL
ACCES LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC, CU MODIFICARILE $| COMPLETARILE ULTERIOARE

VASILE BOCA - director cancelarie - Cancelaria Prefectului, asigurd accesul mijloacelor de informare in masa la
informatiile de Interes public din cadrul Institutiei Prefectului judetului Suceava;

LILIANA - MIHAELA NEMTANU - inspector in cadrul Compartimentului informare, relatii publice, secretariat i
aplicarea apostilei, asigura exercitarea atributiilor de Informare si relatii publice cu privire la activitatea aparatului
propriu al Institutiei Prefectului - judetul Suceava;

ofiter de politie VIOREL - ANDREI DANCIU - inlocuitorul sefului de serviciu al Serviciului Public Comunitar Regim
Permise de Conducere i Inmatriculare a autovehiculelor Suceava, care asigura exercitarea atributiilor de informare
si relatii publice la nivelul serviciului;

agent sef principal MARIANA DUMITRESCU din cadrul Serviciului Public Comunitar de Pagapoarte Suceava, care
asigura exercitarea atributiilor de informare si relatii publice la nivelul serviciului.




Anexa nr. 2 la Ordinul nr. /5.;9127” a3 00

LISTA ACTUALIZATA A DOCUMENTELOR CARE SE COMUNICA DIN OFICIU POTRIVIT ART. 5 DIN LEGEA
NR. 544/2001 PRIVIND LIBERUL ACCES LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC, CU MODIFICARILE §I
COMPLETARILE ULTERIORE

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

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

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice gi ale functionarului
responsabil cu difuzarea informatjilor publice;

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

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele i strategiile propri

0) lista cuprinzand documentele de interes public;

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

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

j) Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public si Raportul de activitate conform anexelor nr. 3 gi
nr, 10 la HG 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.




LISTA ACTUALIZATA A DOCUMENTELOR EMISE SI/SAU GESTIONATE
LA INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL SUCEAVA

Ordine cu caracter individual gi normativ emise de Prefectul judetului Suceava si documentatia care a stat
|la baza emiterii acestora, cu incident3 pe activitatea serviciului;

Corespondenta cu Guvernul Romaniei, ministerele i celetalte autoritati ale administratiei publice centrale §i
locale;

Documentele actiunilor de control efectuate in judet in vederea aplicérii gi respectrii actelor normative in
vigoare;

Evaluari periodice privind starea economico-sociala si administrativé a judetului;

Lucrari cu privire la avizarea numirii sau eliberdrii din functie a conducatorilor servicillor publice
deconcentrate ale ministerelor gi ale celorlalte autoritati publice centrale organizate in judet;

Documente cu privire la lucrarile §i actiunile de interes national ce se desfagoara pe raza judetului;
Documente privind pregatirea §i desfagurarea simpozioanelor, intélnirilor cu organisme neguvernamentale
si conventiile de colaborare, traduceri ale corespondentei din strainatate;

Documentele pentru partenerlatul Guvern - Administratie publica - ONG-uri, precum $i corespondentd cu
ONG-uri de la nivel central si de pe teritoriuf judetului;

Documentatia aferenta achizitiilor publice;

Sesizari, reclamatii i cereri formulate de cetateni, impreund cu referatele, adresele i raspunsurile privind
examinarea i solutionarea lor;

Strategii de imbunétatire a situatiei rromilor din judetul Suceava i documente ale Biroului judetean pentru
rromi;

Date generale despre judef: monografii, date statistice - baza de date;

Strategia de informare si comunicare pe teme europene;

Documentatii si registrul de autorizatii referitoare la acordarea, prelungirea, suspendarea sau anularea
autorizatiei de colectare a deseurilor industriale sau anularea autorizatiei de colectare a degeurilor
industriale reciclabile de la persoane fizice in conformitate cu prevederile OUG nr. 16/2001, privind
gestionarea degeurilor industriale reciclabile, aprobata si modificata prin Legea nr. 465/2001;

Documentele Colegiului Prefectural;

Documentele privind organizarea alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale, precum si cele referitoare
la referendum-uri;

Documentele Comitetului pentru situatii de urgentd al judetului Suceava;

Documentele Comisiei judetene de Atribuire de Denumiri Suceava;

Regulamentul de ordine interioard gi Regulamentul de organizare si functionare a Institutiei Prefectului *-
Judetul Suceava

Organigrama, statul de funcii gi de personal;

Proiectul de buget — metodologie de elaborare;

Buget adoptat de MAI;

Documente specifice activitaiii contabile la nivelul institutiei;

Buget de surse financiare;

Situatia drepturilor salariale stabilite potrivit legii precum i alte drepturi prevéazute de acte normative;
Proiecte, rapoarte de audit i dosare cu privire la misiuni de audit;




Documentatia aferentd achizitiilor publice;

Programul anual al achizitiilor publice;

Centralizatorul achizitiilor publice si contractele cu valoare peste 5000 euro;

Documente pentru organizarea si desfagurarea concursurilor in vederea ocuparii unor posturi;

Dosare profesionale ale salariatilor institutiei;

Situatii statistice privind primarii, viceprimarii, consilierii locali si judeteni, presedinti si vicepresedinti ai
consiliului judetean;

Declaratii de avere si de interese ale salariatilor;

Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial denumit Program de dezvoltare;
Raportul asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie & anului,

Declaratii de interese ale alegilor locali;

Declaratu de avere ale primarilor si viceprimarifor,

Sesnzan reclamatii i cereri formulate de cetateni, impreund cu referatele, adresele si raspunsurile privind
examinarea Si solutlonarea lor;

Documentatii cuprinzand lucréri referitoare la urmarirea indeplinirii la termen a sarcinilor transmise de
Guvernul Romaniei, ministere;

Dosarele cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata;

Documentele comisiei de discipling;

Documentele comisiei paritare;

Actele administrative adoptate de Consiliul Judetean, consiliile locale municipale, ordgenesti si comunale,
dispozitilie emise de primari si Presedintele Consiliului Judetean;

Documente referitoare la procesele de contencios administrativ promovate in urma exercitarii controlului de
legalitate cu privire la actele emise de autoritétile judetene si locale ale administratiei publice;

Documente privind organizarea si desfasurarea sedintelor Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor;

Documente privind organizarea si desfagurarea sedintelor Comisiei judetene pentru aplicarea Legii nr.
290/2003 si a Legii nr. 9/1998;

Documente create si gestionate de Biroul judetean pentru urmarirea aplicarii unitare a legilor privind
restituirea proprietatilor;

Hotararile Comisiei judetene de fond funciar §i documentatia care a stat la baza adoptérii acestora;
Hotararile Comisiei judetene pentru aplicarea Legii nr. 290/2003 si a Legii nr. 9/1998 §i documentatia care a
stat la baza adoptérii acestora;

Registrul de evidenta al hotérarilor comisiei judetene de fond funciar,

Registrul de evidenta al cererilor formulate in baza Legii nr. 9/1998 si a Legii nr. 200/2003;

Lucréri, rapoarte, sinteze cu privire Ia monitorizarea aplicarii legislatiei in materia fondului funciar;
Corespondenta cu autoritati publice locale privind completarea documentelor depuse pe L18/1991;

Registru de procese verbale de sedinte ale Comisiei Judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor si ale colectivului de lucru;

Documente specifice activitatii de secretariat gi relatii cu publicul;

Registru de intrare-iegire;

Borderouri predare corespondenta posté cnnla

Registre de evidenta a petiiilor (locale si centrale);

Registrul de evidenta a audientelor;

Registrul de evidenta a ordinelor prefectului;

Inventare documente §i procese-verbale de predare-primire documente;

Registru de intrare-iegire a unitétilor arhivistice;

Registru de depozit a documentelor arhivate;

Lucrari de arhivd (Nomenclatorul arhivistic, Corespondenta cu Arhivele Nationale — Direcfia judefeand
Suceava, lucrari de selectionare, procese - verbale de predare/primire documente in arhiva);

Inventare documente i procese-verbale de predare-primire documente in arhiva;

Ordine, circulare, regulamente-comunicate/transmise Institutiei Prefectului de catre autoritatile centrale;
Registre de inregistrare si evidentd, constituite ia nivelul institutiei;




Cereri si contestatii administrative conform prevederilor Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public;

Rapoarte si corespondenta cu institutile centrale cu privire la aplicarea Legii nr. 544/2001 si a Legii nr.
52/2003;

Raportul de evaluare a implementérii Legii 544/2001;

Cereri si documentele aferente conform OUG nr. 66/1999 modificatd prin Legea nr. 142/2004 pentru
aderarea Romaniei la Conventia cu privire la suprimarea cerintei supralegalizarii actelor oficiale stréine,
adoptata la Haga in data de 05.10.1961 (apostila);

Rapoarte, corespondentd cu institutii locale si centrale, in aplicarea OUG nr. 66/1999 modificaté prin Legea
nr. 142/2004 pentru aderarea Romaniei la Convenfia cu privire la suprimarea cerintei supralegalizarii
actelor oficiale stréine, adoptata la Haga in data de 05.10.1961 (apostila);

Documentele de circuit intern, si anume: note interne, referatele care stau la baza aprobarii actelor
normative, la nivel de ordin, referatele colectivului de lucru constituit prin ordin, in vederea sprijinirii
activitatii comisiei judetene de fond funciar Suceava, pentru indeplinirea atribufiilor ce-i revin;

Rapoartele de control;

Corespondenta scrisa cu institutiile sau autoritatile publice;

Registru de riscuri;

Referate privind controlul intern/managerial;

Note inteme privind controlul intern/managerial;

Strategii si programe privind controlul intern/managerial;

Proceduri, norme, ghiduri, standarde privind controlul intern/managerial;

Rapoarte privind controlul intern/managerial;

Coordonatele de contact ale institufiei;

Planificari, informari si rapoarte trimestriale, semestriale si anuale ale activitatii serviciului.

Lucréri, rapoarte, sinteze cu privire la monitorizarea aplicarii legislatiei privind protectia sociald;

Lucréri, rapoarte, sinteze cu privire la relatia cu societatea civild, patronatele si sindicatele;

Mapa personala a detinatorului de pagaport;

Rapoarte ale activitatilor serviciilor: pagapoarte, regim permise si inmatricularea vehiculelor;

Dosare de examinare pentru obtinerea permisului de conducere;

Dosare de inmatriculare/radiere/obtinere numere provizorii;

Cereri si formulare precum si liste de documente necesare in vederea obtinerii permisului de conducere
prin examinare sau preschimbare, in vederea inmatricularii definitive/temporare in circulatie a vehiculelor,in
vederea autorizérii provizorii pentru circulatie a vehiculelor;

Rapoarte,situatii si sinteze referitoare la aprecieri de serviciu,fise de evaluare etc.;

Registre continand Dispozitiile zilnice pe unitate;

Registre de evidenta a proceselor verbale de sedinte;

Registre de evidenta a controalelor ierarhice;

Planuri,note si rapoarte privind pregatirea continua si pregatirea de specialitate,invatamint si cursuri:
sedinte de tragere cu armament, pregatire fizica, etc.;

Tabele specimene de semnatura ale personalului S.P.C.R.P.C.L.V,;

Agende plan de lucru si pregatire profesionala;

Registre note telefonice;

Situatii lunare privind prezenta efectivelor inclusiv pentru lucrul in conditii deosebite de munca;

Carnete cu ordine de serviciu pentru politistii care efectueaza misiuni in teritoriu sau concedii de odihna;
Documente cu privire la organizarea si desfasurarea activitatii pe linie de protectie a muncii si paza contra
incendiilor;

Documente,registre si fise de magazine cu privire la gestiunea serviciului;

Dispozitii de zi pe serviciu gi anexele acestora;

Documente privind organizarea si gestionarea lucrarilor ce formeaza arhiva operativé si neoperativa a
serviciului;

Proceduri si metodologii de lucru privind activitatea serviciului, sistemul informatic de emitere si gestiune a
pagapoartelor simple romanesti, precum si corespondenta aferenta;




Protocoale de colaborare ale serviciului;

Planuri de munca, sinteze, rapoarte de analiza privind activitatea serviciului (trimestriale si anuale);

Documente pe linie de gestiune a materialelor cu regim special;

Corespondenta referitoare la urmarirea generala a unor cetateni romani §i revocarile acestora sau alte
mentiuni operative;

Flsa postului;

Documente privind organizarea serviciului de permanentd, planuri de alertare, planuri de paza si aparare a
sediului, planuri de calamitati si dezastre, tabele cu adresele si telefoanele personalului;

Documente si corespondentd referitoare ia prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a
acestor date;

Corespondenta cu Serviciul de Informatii si Protectie interna pe linia activitatii de protectie a informatiilor
clasificate, autorizatii de acces la informatii clasificate, angajamente de confidentialitate, etc;

Corespondenta cu Directia Generald de Pagapoarte referitoare la retele de comunicatii i informatica,
pentru solutionarea problemelor de aplicatie, a incidentelor de exploatare a echipamentelor din dotarea
serviciului, precum si mentenanta acestora;

Corespondenta cu alte unitati ale Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului Justitiei, Ministerului Public, cu
alte institutii, autoritati locale sau centrale, cu persoanele juridice, cu persoanele fizice privind fumizarea
datelor cu caracter personal;

Corespondentd cu servicile publice comunitare pentru evidenta si eliberarea pagapoartelor simple
judetene, cu structurile locale, judetene si centrale privind evidenta persoanelor;

Planuri si teme privind pregatirea continua si de specialitate, tuteld profesionald, readaptare profesional3,
pregatire suplimentara, pe linia protectiei informatiilor clasificate, teste de evaluare a cunostintelor, precum
si calificativele obtinute de personalul serviciului;

Corespondenta cu primdriile locului de domiciliu privind neachitarea amenzilor contraventionale;
Corespondenta privind evidenta si gestionarea documentelor clasificate;

Registre si condici pentru nregistrarea, respectiv predarea documentelor emise la nivelul serviciului;
Documentatii specifice activitati de accesare si utilizare a fondurilor nerambursabile in calitate de
solicitant/partener/beneficiar;

Corespondenta cu autoritatile de management/parteneri/beneficiari ai fondurilor nerambursabile accesate.
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INSTITUTIA PREFECTULUI JUDETUL SUCEAVA

Ordine cu caracter normativ emise de Prefectul judetului Suceava;

Ordine cu caracter individual emise de Prefectul judetului Suceava cu incidenta pe activitatea serviciului, cu
respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal

Regulamentul de ordine interioara si Regulamentul de organizare si functionare a Institutiei Prefectului -
Judetul Suceava;

Organigrama, programul de functionare, programul de audiente;

Evaluéri periodice privind starea economico-sociala §i administrativa a judetului;

Documente cu privire {a lucrarile si actiunile de interes national ce se desfagoara pe raza judetului;
Documente privind pregatirea gi desfasurarea simpozioanelor, intalnirilor cu organisme neguvernamentale
si conventiile de colaborare, traduceri ale corespondentei din strainatate;

Documentele pentru parteneriatul Guvern - Administratie publica - ONG-uri, precum si corespondenta cu
ONG-uri de la nivel central si de pe teritoriul judetului;

Strategii de Tmbunatatire a situatiei rromilor din judeful Suceava gi documente ale Biroului judetean pentru
rromi,

Date generale despre judet: monografii, date statistice - bazé de date;

Strategia de informare i comunicare pe teme europene;

Hotararile Colegiului Prefectural;

Documentele privind organizarea alegerilor locale, parlamentare i prezidentiale, precum i cele referitoare
la referendum-uri;

Documente ale Comitetului pentru situatii de urgenta al judetului Suceava;

Documente ale Comisiei judetene de Atribuire de Denumiri Suceava;

Dosarul de achizitie publica;

Programul anual al achizitiilor publice;

Centralizatorul achizitiilor publice si contractele de valoare peste 5000 euro;

Buget de surse financiare;

Situatia platilor (executia bugetara);

Situatia drepturilor salariale stabilite potrivit legii precum si alte drepturi prevézute de acte normative;

Buget adoptat de MAI; :

Documente pentru organizarea si desfasurarea concursurilor in vederea ocupaii unor posturi;

Declaratii de avere ale salariatilor;

Declaratii de interese ale salariatilor;

Declaratii de interese ale alegilor locali;

Declaratii de avere ale primarilor i viceptimarilor;

Dosarul de achizitie public;

Programul anual al achizitiilor publice;

Centralizatorul achizitiilor publice si contractele cu valoare;

Actele administrative cu caracter normativ adoptate de Consiliul Judetean, consilile locale municipale,
oragenesti $i comunale, dispozitile cu caracter normativ emise de primari §i Presedintele Consiliului
Judetean;




Hotararile Comisiei judetene pentru aplicarea Legii nr. 290/2003 i a Legii nr. 9/1998 i documentatja care a
stat la baza adoptarii acestora, cu respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter
personal;

Hotararile Comisiei judetene de fond funciar §i documentatia care a stat la baza adoptérii acestora, cu
respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal;

Rapoarte cu privire la aplicarea Legii nr. 544/2001 i a Legii nr. 52/2003;

Raportul de evaluare a implementarii Legii 544/2001 si a Legii nr. 52/2003;

Cereri i documentele aferente conform OUG nr. 66/1999 modificatd prin Legea nr. 142/2004 pentru
aderarea Romaniei la Conventia cu privire la suprimarea cerintei supralegalizarii actelor oficiale straine,
adoptatd la Haga in data de 05.10.1961 (apostila);

Rapoarte in aplicarea QUG nr. 66/1999 modificata prin Legea nr. 142/2004 pentru aderarea Roméniei la
Conventia cu privire la suprimarea cerintei supralegalizarii actelor oficiale straine, adoptata la Haga in data
de 05.10.1961 (apostila);

Coordonatele de contact ale institutiei, programul de lucru, programul de audiente;

Lista actelor administrative supuse procedurii de aplicare a apostilei la nivelul institutiei prefectulu;

Lista statelor semnatare a Conventiei de la Haga cu care Roménia a incheiat conventii, tratate sau acorduri
privind asistenta juridica in materie civila.

Lucrari, rapoarte, sinteze cu privire la monitorizarea aplicarii legislatiei privind protectia sociala;

Sinteze cu privire la relatia cu societatea civild, patronatele si sindicatele;

Cereri si formulare precum si liste de documente necesare in vederea obtinerii permisului de conducere
prin examinare sau preschimbare, in vederea inmatricularii definitive/temporare in circulatie a vehiculelor,in
vederea autorizarii provizorii pentru circulatie a vehiculelor,

Date statistice extrase din rapoartele de analiza a activitatilor lunare/trimestriale/semestriale/anuale ale
lucratorilor Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor
Suceava,

Regulamentu de Organizare si Functionare a Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor Suceava;

Sinteze, rapoarte de analiza privind activitatea serviciului (trimestriale gi anuale);

Cereri, declaratii si formulare, precum si liste de documente necesare in vederea obtinerii pasaportului
simplu temporar, a pasaportului simplu electronic, a pasaportului simplu temporar/electronic cu
mentionarea domiciliului in stranatate;

Cereri necesare eliberarii unor adeverinte privind istoricul de pasapoarte sau limitarea la libera circulatie in
stréinatate, furnizarii de date din Registrul National de Evidentd a Pasapoartelor Simple, precum si cereri
de livrare a pasaportului simplu electronic, recuperare taxe neutilizate, scutire de taxe vamale;
Reguiamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte Suceava,
Sinteze, rapoarte de analizd privind activitatea Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte Suceava
(s&ptamanale/lunare/trimestriale/semestriale/anuale);

Corespondenta de raspuns la cererile si contestatiile administrative adrasate in baza Legii nr. 544/2001
privind liberul accea la informatiile de interes public, cu madificarile si completérile ulterioare.
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LISTA ACTUALIZATA A DOCUMENTELOR CE NU FORMEAZA OBIECTUL LIBERULUI ACCES AL

CETATENILOR LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

Informatiile cu privire la datele personale, in sensul celor definite de prevederile art. 2, lit'c" din Legea nr.
544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

Informatiile prevazute de art. 12, lit "a-g" din Legea nr. 544/2001, cu modificérile §i completérile ulterioare;
Proiectele de program ale vizitelor oficialitéfilor roméane sau straine in judeful Suceava;

Documentele privind avizul consultativ al prefectului pentru numirea sau eliberarea din functie a
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate pana la momentul numirii‘eliberarii efective din functie;

Date privind contractele de privatizare cu caracter confidential;

Informatiile privind rezultatul cercetérilor ocazionate de solutionarea petifiilor, adresate autoritatilor publice
centrale si judetene, precum si raspunsurile comunicate petentilor, inclusiv documentele ce stau la baza
rezolvarii acestora, in cadrul exercitarii dreptului de petitionare;

Rapoarte, informéri, documente care fac parte din categoriile informafiilor clasificate, potrivit legii;
Rapoartele intocmite de comisiile constituite prin ordin al prefectului, inclusiv documentele care au stat la
baza intocmirii acestora;

Registre de inregistrare si evidentd, constituite la nivelul serviciului;

Documentele de circuit intern, si anume: note interne, referatele care stau la baza aprobérii actelor
normative, la nivel de ordin, referatele colectivelor de lucru constituite prin ordin, in vederea sprijinirii
activitatii Comisiei judetene de fond funciar Suceava, comisiei pentru aplicarea legii nr. 9/1998 si a Legii nr.
290/2003, pentru indeplinirea atributiilor ce le revin;

Actele administrative care nu au caracter normativ adoptate de Consiliul Judetean consiliile locale
municipale, oragenesti si comunale, dispozifile cu caracter individual emise de primari $i Presedintele
Consiliului Judetean;

Rapoartele de control;

Registre, inventare, alte documente specifice activitatii de arhiva;

Corespondenta scrisa cu institufiile sau autoritatile publice;

Registrul de r?scuri;

Referate privind controlul intern/managerial;

Note interne privind controlul intern/managerial;

Strategii si programe privind controlul intern/managerial;

Proceduri, norme, ghiduri, standarde privind controlul intern/managerial;

Rapoarte privind controlul intern/managerial;

Cereri i documentele aferente conform QUG nr. 66/1999 modificatd prin Legea nr. 142/2004 pentru
aderarea Romaniei la Conventia cu privire la suprimarea cerintei supralegalizérii actelor oficiale straine,
adoptatd la Haga in data de 05.10.1961 (apostila);

Rapoarte, corespondenta cu institutii locale i centrale, In aplicarea OUG nr. 66/1999 modificata prin Legea
nr. 142/2004 pentru aderarea Romaniei la Conventia cu privire la suprimarea cerintei supralegalizarii
actelor oficiale straine, adoptata la Haga in data de 05.10.1961 (apostild);




Documentele actiunilor de control efectuate in judet in vederea aplicérii §i respectarii actelor normative in
vigoare;

Sesizari, reclamatii i cereri formulate de cetéteni, impreund cu referatele, adresele si raspunsurile privind
examinarea si solutionarea lor,

Documentatii cuprinzand lucrari referitoare la urmérirea indeplinirii la termen a sarcinilor transmise de
Guvernul Romaniei, ministere;

Documente privind organizarea si desfagurarea sedintelor Colectivului de lucru al comisiei judetene si ale
Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de propriefate privata asupra terenurilor,

Documente privind organizarea si desfagurarea sedintelor Comisiei pentru aplicarea Legii nr. 9/1998 si a
Legii nr. 290/2003

Planificari, inform&ri si rapoarte frimestriale, semestriale i anuale ale activitatii serviciilor din cadrul
institutiei;

Documentele premergétoare adoptérii actele administrative de cétre autoritatile publlce locale deliberative
si inaintate de cétre secretar prefectului in vederea exercitarii controlului de legalitate precum i intreaga
documentatie cu privire la organizarea i desfagurarea gedintelor consiliifor localefjudetene, cu exceptia
celor pentru care legea prevede expres obligatia emitentului de a Tndeplini procedurile de publicitate;
Rapoarte,situatii si sinteze referitoare la aprecieri de serviciu,fise de evaiuare efc.;

Registre continand Dispozitiile zilnice pe unitate;

Registre de evidenta a proceselor verbale de sedinte;

Registre de evidenta a controalelor ierarhice;

Planuri, note si rapoarte privind pregatirea continua si pregatirea de specialitate,invatamint SI cursuri:
sedinte de tragere cu armament, pregatire fizica, etc,;

Tabele specimene de semnatura ale personalului S,P,C.R.P,C.I.V.

Agende plan de lucru si pregatire profesionala;

Registre note telefonice;

Situatii lunare privind prezenta efectivelor inclusiv pentru lucrul in conditii deosebite de munca;

Carnete cu ordine de serviciu pentru politistii care efectueaza misiuni in teritoriu sau concedii de odihna;
Documente cu privire la organizarea si desfasurarea activitatii pe linie de protectie a muncii si paza contra

incendiilor;

Documente,registre si fise de magazine cu privire la gestiunea serviciuiui;

Dispozitii de zi pe serviciu $i anexele acestora;

Documente privind organizarea si gestionarea lucrarilor ce formeazé arhiva operativé si neoperativa a
serviciului;

Proceduri i metodologii de lucru privind activitatea serviciului, sistemul informatic de emitere gi gestiune a
pagapoartelor simple romanesti, precum $i corespondenta aferentd;

Protocoale de colaborare ale serviciului;

Planuri de muncé privind activitatea serviciului (trimestriale si anuale);

Documente pe linie de gestiune a materialelor cu regim special;

Corespondent# referitoare fa urmarirea generald a unor cetdteni romani si revocarile acestora sau alte
mentiuni operative;

Fisa postuiui;

Documente privind organizarea serviciului de permanenta, planuri de alertare, planuri de pazé gi aparare a
sediului, planuri de calamitati si dezastre, tabele cu adresele i telefoanele personalutui;

Documente si corespondentd referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a
acestor date;

Corespondenta cu Serviciul de Informatii §i Protectie Internd pe linia activitétii de protectie a informatiilor
clasificate, autorizatii de acces Ia informatii clasificate, angajamente de confidentialitate, etc;
Corespondenta cu Directia Generald de Pasapoarte referitoare la retele de comunicalii si informatica,
pentru solutionarea problemelor de aplicatie, a incidentelor de exploatare a echipamentelor din dotarea
serviciului, precum $i mentenanta acestora;




Corespondenta cu alte unitati ale Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului Justitiei, Ministerului Public, cu
alte instituii si autoritati locale sau centrale, cu persoanele juridice, cu persoanele fizice privind furnizarea
datelor cu caracter personal;

Corespondent cu alte unitati ale Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului Justitiei, Ministerului Public, cu
alte institutii si autoritéti locale sau centrale incidente activitatii institutiei, gestionate/create/primite in
indeplinirea atributiilor proprii;

Corespondenta cu servicille publice comunitare pentru evidenta si eliberarea pagapoartelor simple
judetene, cu structurile locale, judetene i centrale privind evidenta persoanelor;

Planuri si teme privind pregatirea continua si de specialitate, tuteld profesionald, readaptare profesionala,
pregatire suplimentara, pe linia protectiei informatiilor clasificate, teste de evaluare a cunostintelor, precum
si calificativele obtinute de personalul serviciului;

Corespondenta cu primériile locului de domiciliu privind neachitarea amenzilor contraventionale;

Corespondenta privind evidenta si gestionarea documentelor clasificate;

Registre si condici pentru inregistrarea, respectiv predarea documentelor emise la nivelul serviciuiui.
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STRUCTURILE COMPETENTE DIN CADRUL INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL SUCEAVA PENTRU
VERIFICAREA RESPECTARII PREVEDERILOR ART. 12 DIN LEGEA NR. 544/2001 PRIVIND LIBERUL ACCES
LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC, CU MODIFICARILE $| COMPLETARILE ULTERIOARE

1. Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane si Administrativ:

- Hreniuc loana — Ecaterina - Otilia — consilier in cadrul Compartimentului Financiar Contabil —
fitular;

- Rusu Mihaela - consilier in cadrul Compartimentului Resurse Umane — supleant.

2. Serviciul Dezvoltare Economicé, Servicii Publice si Tehnologia Informatiei:
- Mihai Mihaela — consilier in cadrul Compartimentului Monitorizarea Serviciilor Publice
Deconcentrate - titular,
- Cristian ~ Domitian Morosanu consilier in cadrul Comparnmentuim Monitorizarea Serviciilor
Publice Deconcentrate - supleant.

3. Serviciul pentru Controlul Legalitatii Actelor si Contencios Administrativ;
Lumei loana - consilier juridic in cadrul Serviciului pentru Controlul Legalitatii Actelor si
Contencios Administrativ - titular;
- Valter Daniela — Mariana - consilier juridic in cadrul Serviciului pentru Controlul Legalitatii
Actelor si Contencios Administrativ — supleant.

4, Serviciul Fond Funciar, informare, Relatii Publice, Secretariat si Aplicare Apostilei:
- Morosan Cristina - Magda — consilier in cadrui Compartimentului fond funciar - titular;
- Fendrihan Georgeta - consilier in cadrul Compartimentului fond funciar - supleant.

5. Serviciului Public Comunitar de Pagapoarte Suceava:
-insp. de politie Vagcovici Dan - llie din cadrul S.P.C.P. Suceava;

6. Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor al Judetului
Suceava:
- agent sef Pop Daniela - Elena din cadrul S.P.C.R.P.C..V.Suceava.
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PREFECT,

CIN;%SM

COMISIA DE ANALIZA PRIVIND INCALCAREA DREPTULUI DE ACCES LA INFORMATIILE PUBLICE

1. Vasile Boca - Director Cancelaria prefectului;

2. Elena - Maria Pop - Sef serviciu la Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane gi Administrativ;

3, Florin Sinescu ~ Sef serviciu la Serviciul Dezvoitare Economica, Servicii Publice sl Tehnologia Informatiei;

4. Claudia Nechifor - Sef serviciu fa Serviciul pentru Controlul Legalitatii Actelor si Contencios Administrativ;

5. Gabriela - Mihaela Paranici - Sef setviciu la Serviciul Fond Funciar, Informare, Relatii Publice, Secretariat §i
Aplicare Apostilei;

6. cms. sef Dorina Bolocan - Tnlocuitorul sefului de serviciu al Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte
Suceava;

8. ofiter de politie Viorel = Andrei Danciu — infocuitorul sefului de serviciu al Serviciului public comunitar regim

permise de conducere si inmatriculare a autovehiculelor Suceava.

Din comisia de analizé privind incélcarea dreptului de acces la informatiile publice face parte,
Directorul Cancelariei prefectului si seful serviciului care a avizat referatul intocmit de persoana
responsabild din structura competentd si a pus la dispozitia persoanei desemnate pentru asigurarea
accesului la informatiile de interes public, informatiile necesare in vederea redactérii raspunsului catre
solicitant.

Functionarii publici nominalizati in anexa nr. 6 la prezentul ordin, raspund de exactitatea si

conformitatea datelor cuprinse in referatul intocmit si pe baza caruia se formuleazd raspunsul catre
solicitant




