ROMANIA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL SUCEAVA

ORDINUL nr. /70 ain 22030094

pentru stabilirea mésurilor privind accesul la informatiile de interes public,
la nivelul Institutiei Prefectului - judeful Suceava.

PREFECTUL JUDETULUI SUCEAVA

Avénd in vedere:
- Referatul nr. 5398/10/13 din 29.03.2024 intocmit de Biroul aplicarea actelor cu caracter reparatoriu si
aplicarea apostilei;
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile §i completérile
- ulterioare;
- Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aplicarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001,
cu modificarile si completarlle ulterioare;

In temeiul art. 275 alin. (1) si alin. (1') din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificrile i completérile ulterioare, emite urmatorut:

ORDIN:

Art. 1 Persoanele responsabile cu aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile
de interes public cu modificarile §i completarile ulterioare, la nivelul Institutiei Prefectului - judetul Suceava,
sunt prevazute in anexa nr. 1.
Art. 2 Se aproba Lista informatiilor comunicate din ofi czu, conform art. 5 din Legea nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile gi completirile ulterioare, potrivit anexei nr. 2.
Art. 3 Se aprobi 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 ut111zate la Instltu';la Prefectului — judetul
Suceava, potrivit anexei nr. 4.
Art. 5 Se aprobd Lista informatiilor care nu pot forma obiectul liberului acces la Informatii de interes public,
potrivit anexei nr. 5.
Art.6 (1) Structurile competente din cadrul Institutiei Prefectului - judeful Suceava pentru verificarea respectarii
prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificrile
si completarile ulterioare, cu privire la exceptarea de 1a accesul liber al cetétenilor la unele informatii, sunt
prevézute in anexa nr. 6.
(2) Structurile competente prevazute in anexa nr. 6 au urmitoarele responsabilititi:

a) sd identifice si si actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit
legii;
b) verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile uiteriore; -
c) Intocmesc raspunsul la solicitarea primitd cu informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a
respingerii solicitarii, n conditiile legii.
Art. 7 (1) Asigurarea accesului la informatiile de interes public se face din oficiu sau la cerere, prin intermediul
persoanelor desemnate in acest scop, previzute in anexa nr. 1 la prezentul ordin.

(2) Persoanele desemnate pentru asigurarea accesului la informatiile de interes public au urmitoarele
responsabilitéfi:
a) primesc §i inregistreazi de Indata In Registrul pentru inregistrarea solicitérilor si raspunsurilor privind accesul
la informatiile de interes public, indiferent de modul in care au fost formulate solicitarile de acces la informatii
de interes public; Comunici solicitantului, direct sau electronic la adresa de e-mail furnizat3, data si numérul de
inregistrare a cererii. Pentru cererile transmise prin postd, numarul de inregistrare va fi comunicat numai la
solicitarea persoanei care a formulat cererea.
b) realizeazd evaluarea primard a solicitarii, ih urma cireia se stabileste dacd informatia solicitatd este o
informatie comunicatd din oficiu, furnizabili la cerere sau exceptati de la liberul acces;




¢) in cazul in care informajia solicitatd nu este dintre cele care se comunicd din oficiu, transmit solicitarea
structurii competente din cadrul Institutiei Prefectului — judetul Suceava, pentru a verifica respectarea
prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;

d) primesc de la structurile prevazute in anexa nr. 6 la ordin rdspunsul la solicitarea primitd si redacteazi
rispunsul citre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii
solicitirii, in conditiile legii;

) Inregistreazd raspunsul §i 1l transmit persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal;

f) organizeaza functionarea punctului de informare documentare de la nivelul Institutiei Prefectului — judetul
Suceava;

g) in situatia in care informatia solicitati este dintre cele care se comunicé din oficiu, se asigurd de indatd, dar nu
mai tirziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitatd poate
fi gisita;

h) Intocmesc Raportul periodic de activitate i Raportul de evaluare a implementérii Legii nr. 544/2001 conform
anexelor nr. 3 si 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 modificirile si completérile ulterioare, pe
care le supune spre aprobare conducerii institutiei §i le asigurd aducerea la cunostintd publics, pand cel mai
tarziu sférgitul lunii aprilie din anul urmétor;

i) asigura primirea Rapoartelor anuale de la autoritétile 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 completérile ulterioare;

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 modificarile si
completdrile ulterioare), pdnd cel mai tarziu la data de 15 mai catre Secretariatul General al Guvernului.

k) In cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institufiei sau autorititii publice, in termen de 5
zile de la inregistrare, transmit solicitarea cétre institufiile sau autoritdfile competente si informeaza solicitantul
despre aceasta;

1) intocmegte, publicd §i actualizeaza anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile prevazute la art. 5
alin. (1) din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile i
completarile ulterioare;

Art.8 (1) In scopul aplicarii prevederilor art. 6 si 7 din Legea nr. 544/2001, cu modificirile 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 informatia de interes public, dupd caz, astfel:

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

b) 6 zile pentru anunfarea solicitantului c¢i termenul previzut la lit. a) nu a fost suficient pentru identificarea
-informatiei solicitate;

¢) 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 motivarii refuzului;

e) 2 zile in cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei sau autoritatii publice, cu
indicarea institutiei sau autoritétii competente.

(2) Réspunsurile la cererile privind informatiile de interes public oferite de structurile competente, vor
purta atat semnéatura sefului de serviciu cét §i a functionarului public care le formuleazi In vederea transmiterii
lor cétre persoanele desemnate pentru asigurarea accesului la informatiile de interes public.

(3) In vederea respectérii termenelor previzute la alin. (1), persoanele desemnate pentru asigurarea
accesulni la informatiile de interes public vor transmite, daci este cazul, solicitarea de informatie de interes
public catre structurile competente din cadrul Institutiei Prefectului - judetul Suceava, in termen de maxim doua
zile de la data inregistrarii.

Art. 9 (1) Comisia de analizd privind incélcarea dreptului de acces la informatiile publice este previzuta in
anexanr. 7.

(2) Comisia de analizd privind incilcarea dreptului de acces la informatiile publice primeste de la
persoanele desemnate pentru asigurarea accesului la informatiile de interes public reclamatia administrativa,
intocmeste Referatul privind verificarea efectuatd, concluziile desprinse §i masurile propuse, dupi 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
raspunsului citre persoana nemulfumita, cu respectarea termenului legal.

Art. 10 Informatiile privind raspunsurile la petifii, rezultatele verificarilor acestora si cele ale activitdgilor de
control se vor comunica numai autorilor acestor petitii sau persoanelor imputernicite in acest sens de catre
petitionar, prin procuri autentificate.




Art. 11 Compartimentul financiar - contabil din cadrul Institutiei Prefectului - judetul Suceava fundamenteazi
prefurile §i va ncasa costul de copiere a documentelor cuprinzand informatiile de interes public oferite
solicitantilor, pe suport de hartie, 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 integranti din prezentul ordin. )

Art. 14 La data emiterii prezentului ordin se abroga Ordinul Prefectului judetului Suceava nr 31 din 27.01.2022.
Art. 15 Compartimentul secretariat, informare, relatii publice din cadrul Institutiei Prefectului - judetul Suceava
va comunica prezentul ordin persoanelor interesate.
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Anexanr. 1 Ia Ordinal nr, A2, /2903 2

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

1. Persoanele care asigurd exercitarea atributiilor de informare si relatii publice cu privire la activitatea
aparatului propriu al Institutiei Prefectului - judeful Suceava,

Nemtanu Liliana — Mihaela - consilier in cadrul Biroului aplicarea actelor cu caracter reparatoriu si
aplicarea apostilei,

Strugar Carmen - consilier in cadrul Compartimentului secretariat, informare, relatii publice,
2. Sef serviciu al Serviciului public comunitar de pasapoarte Suceava/inlocuitoful acestuia - asigurd
exercitarea atributiilor de informare si relafii publice cu privire la activitatea din cadrul serviciului
comunitar
3. Sef serviciu al Serviciului public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a
autovehiculelor Suceava/inlocuitorul acestuia - asigurd exercitarea atributiilor de informare i relatii publice
cu privire la activitatea din cadrul serviciului comunitar '
4. Solicitarile scrise formulate de citre reprezentantii mass-media, In baza Legii 544/2001, vor fi repartizate
de catre prefect si/sau secretarul general al institutiei prefectului, in functie de informatia de interes public
solicitatd pentru formularea unui raspuns.

Registrul de evidentd a cererilor formulate de cétre reprezentantii mass-media, In baza Legii 544/2001,

va fi gestionat prin grija Compartimentului secretariat, informare, relatii publice.




Anexanr. 2 la Ordinul nr. /S / 2223, 20-«?4

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

= actele normative care reglementeaza organizarea §i functionarea autorit#tii sau institutiei publice;

= structura organizatorici, atributiile departamentelor, programul de funcponare programul de audiente al
autorititii sau institutiei publice;

* numele §i prenumele persoanelor din conducerea autorlta';u sau a institutiei publice si ale functionarului
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

= coordonatele de contact ale autoritfii sau institufiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

= sursele financiare, bugetul si bilanful contabil;

= programele si strategiile proprii;

= lista cuprinzdnd documentele de interes public;

= lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

= modalititile de contestare a deciziei autoritdtii sau a institutiel publice In situatia in care persoana se
considerd vatamata In privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;

» raportul anual privind accesul la informatiile de interes public si Raportul de activitate conform anexelor nr.
3 sinr. 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 modificirile si completérile uiterioare.




Anexanr. 3 la Ordinul nr. /. ‘9&/ 27 ag Qjﬁﬁ

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

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

* Corespondentd cu Guvernul Romaniei, ministerele i celelalte autorititi ale administratiei publice centrale si
locale;

= Documentele actiunilor de control efectuate in judet in vederea aplicarii si respectirii actelor normative in
vigoare; ’

= Evaludri periodice privind starea economico-sociala si administrativd a judetului;

* Lucrdri cu privire la avizarea numirii sau eliberdrii din functie a conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte autoritéti publice centrale organizate in judet;

* Documente cu privire la lucrérile si actiunile de interes national ce se desfagoari pe raza judetului,

* Documente privind pregitirea si desfasurarea simpozioanelor, intélnirilor cu organisme neguvernamentale si
conventiile de colaborare, traduceri ale corespondentei din striinstate;

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

* Documentatia aferentf achizitiilor publice;

* Sesizéri, reclamatii i cereri formulate de cetéiteni, impreund cu referatele, adresele si raspunsurile privind
examinarea §i solutionarea lor; '

= Strategii de imbunététire a situatiei rromilor din judeful Suceava si documente ale. Biroului judetean pentru
rromi;

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

= Strategia de informare §i comunicare pe teme europene;

=  Documentatii i registrul de autorizatii referitoare la acordarea, prelungirea, suspendarea san anularea
autorizatiei de colectare a degeurilor industriale sau anularea autorizatiei de colectare a deseurilor industriale
reciclabile de la persoane fizice In conformitate cu prevederile OUG nr. 16/2001, privind gestionarea deseurilor
industriale reciclabile, aprobatd si modificatd 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 urgents al judefului Suceava;

= Documentele Comisiei judetene de Atribuire de Denumiri Suceava;

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

= Organigrama, statul de functii i de personal;

= Proiectul de buget — metodologie de elaborare;

= Buget adoptat de MAI,

= Documente specifice activitatii contabile la nivelul institutiei;

= Buget de surse financiare;

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

= Proiecte, rapoarte de audit i dosare cu privire la misiuni de audit;

= Documentatia aferenta achizitiilor publice;

= Programul anual al achizitiilor publice; :

= Centralizatorul achizitiilor publice §i contractele cu valoare peste 5000 euro;

= Documente pentru organizarea i desfagurarea concursurilor in vederea ocupérii unor posturi;

= Dosare profesionale ale salariatilor institutiei;

= Situatii statistice privind primarii, viceprimarii, consilierii locali si judeteni, presedinti i 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 1a data de 31 decembrie a anului;

= Declaratii de interese ale alesilor locali;

= Declaratii de avere ale primarilor gi viceprimarilor;

* Sesizéri, reclamatii i cereri formulate de cetifeni, impreund cu referatele, adresele i raspunsurile privind
examinarea si solutionarea lor;




» Documentatii cuprinzind lucréri referitoare la urmirirea indeplinirii la termen a sarcinilor transmise de
Guvernul Romaniei, ministere;

= Dosarele cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecati;

* Documentele comisiei de discipling;

» Documentele comisiei paritare;

» Actele administrative adoptate de Consiliul Judetean, consiliile locale municipale, ordsenesti si comunale,
dispozitiile emise de primari i Presedintele Consiliului Judetean;

*  Documente referitoare la procesele de contencios administrativ promovate in urma exercitirii controluluj de
legalitate cu privire la actele emise de autoritéile judetene si locale ale administratiei publice;

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

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

= Documente create §i gestionate de Biroul Judetean pentru urmérirea aplicérii unitare a legilor privind
restituirea proprietatilor;

» Hotarérile Comisiei judetene de fond funciar §i documentatia care a stat 1a baza adoptérii acestora;

= Hotarérile Comisiei judetene pentru aphcarea Legii nr. 290/2003 si a Legii nr. 9/1998 si documentatia care a
stat la baza adoptérii acestora;

= Registrul de evidenti al hotérérilor comisiei judetene de fond funciar;

= Registrul de evidentd al cererilor formulate in baza Legii nr. 9/1998 si a Legii nr. 290/2003;

= Lucrari, rapoarte, sinteze cu privire la monitorizarea aplicarii legislatiei in materia fondului funciar;

= Corespondenti cu autoritéti publice locale privind completarea documentelor depuse pe L18/1991;

= Registru de procese verbale de sedinte ale Comisiei Judetene pentru stablhrea dreptului de proprletate
privatd asupra terenurilor §i ale colectivului de lucru;

= Documente specifice activitétii de secretariat si relatii cu publicul;

= Registru de intrare-iesire;

= Borderouri predare corespondentd posta civila;

= Registre de evidenta a petitiilor (locale si centrale);

*  Registrul de evideni3 a andienfelor;

= Registrul de evidenta a ordinelor prefectului;

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

= Registru de intrare-iesire a unititilor arhivistice;

= Registru de depozit a documentelor arhivate;

= Lucrari de arhivd (Nomenclatorul arhivistic, Corespondenta cu Arhivele Nationale — Direcfia judefeani
Suceava, lucréri de selectionare, procese - verbale de predare/primire documente In arhivi);

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

= Ordine, circulare, regulamente-comunicate/transmise Institutiei Prefectului de citre autorititile centrale

» Registre de inregistrare si evidents, constituite la nivelul institutiei;

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

= Rapoarte si corespondentd cu institutiile centrale cu privire la aplicarea Legii nr. 544/2001 si a Legii nr.
52/2003;

= Raportul de evaluare a implementarii Legii 544/2001;

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

» Rapoarte, corespondentd cu institufii locale si centrale, in aplicarea OUG nr. 66/1999 modificatd prin Legea
nr. 142/2004 pentru aderarea Romaéniei la Conventia cu privire la suprimarea cerintei supralegalizirii actelor
oficiale striine, adoptatd la Haga in data de 05.10.1961 (apostil&);

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

= Rapoartele de control;

= Corespondenta scrisa cu institutiile sau autoritatile publice;

= Registru de riscuri;

= Referate privind controlul intern/managerial;

= Note interne privind controlul intern/managerial;

= Strategii §i programe privind controlul intern/managerial;

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




= Rapoarte privind controlul intern/managerial;

= Coordonatele de contact ale institutiei;

= Planificdri, informari i rapoarte trimestriale, semestriale si anuale ale activitatii serviciului,

= Lucriri, rapoarte, sinteze cu privire la monitorizarea aplicérii legislatiei privind protectia sociala;

» Lucriri, rapoarte, sinteze cu privire la relafia cu societatea civila, patronatele si sindicatele;

= Mapa personald a detindtorului de pagaport;

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

» Dosare de examinare pentru obtinerea permisului de conducere;

* Dosare de Inmatriculare/radiere/obinere numere provizorii;

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

® Rapoarte, situatii §i sinteze referitoare la aprecieri de serviciu,fise de evaluare,etc.;

= Registre contindnd 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 §i pregitirea de specialitate invafdmant §i cursuri:
sedinte de tragere cu armament, pregétire fizici, etc.; . '

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

»  Agende plan de lucry §i pregétire 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 desfagurarea activittii 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 §i anexele acestora;

= Documente privind organizarea si gestionarea lucrdrilor ce formeazi arhiva operativd si neoperativd a
serviciului; :

= Proceduri si metodologii de lucru privind activitatea serviciului, sistemul informatic de emitere si gestiune
a pasapoartelor simple roménesti, precum i corespondenta aferenti;

=  Protocoale de colaborare ale serviciului;

*  Planuri de muncs, sinteze, rapoarte de analiza privind activitatea serviciului (trimestriale §i anuale);

*  Documente pe linie de gestiune a materialelor cu regim special;

*  Corespondenid referitoare la urmirirea generald a unor cetdteni roméni §i revocdrile acestora sau alte
mentinni operative;

=  Fisa postului;

*  Documente privind organizarea serviciului de permanenta, planuri de alertare, planuri de paza i aparare a
sediului, planuri de calamitéti i dezastre, tabele cu adresele si telefoanele personalului;

*»  Documente si corespondenta referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date; v

= Corespondentd cu Serviciul de Informatii si Protectie Internd pe linia activititii de protectie a informatiilor
clasificate, autorizatii de acces la informatii clasificate, angajamente de confidentialitate, etc;

= Corespondentd cu Directia Generald de Pasapoarte referitoare la retele de comunicatii §i informatics, pentru
solutionarea problemelor de aplicatie, a incidentelor de exploatare a echipamentelor din dotarea serviciului,
precum §i mentenanta acestora;

» Corespondenti cu alte unitdfi ale Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului Justitiei, Ministerului Public,
cu alte institutii, autoritati locale sau centrale, cu persoanele juridice, cu persoanele fizice privind furnizarea
datelor cu caracter personal;

= Corespondentd cu serviciile publice comunitare pentru evidenta si eliberarea pasapoartelor simple judefene,
cu structurile locale, judetene si centrale privind evidenta persoanelor;

* Planuri §i teme privind pregatirea continud si de specialitate, tuteld profesionald, readaptare profesionala,
pregétire suplimentard, pe linia protectiei informatiilor clasificate, teste de evaluare a cunostintelor, precum si
calificativele obtinute de personalul serviciului;

=  Corespondenti cu primériile locului de domiciliu privind neachitarea amenzilor contraventionale;

= Corespondent? privind evidenia si gestionarea documentelor clasificate;

= Registre si condici pentru Inregistrarea, respectiv predarea documentelor emise la nivelul serviciului;

* Documentatii specifice activititii de accesare si utilizare a fondurilor nerambursabile in calitate de
solicitant/partener/beneficiar;

= Corespondenta cu autorititile de management/parteneri/beneficiari ai fondurilor nerambursabile accesate.




Anexa nr. 4 la Ordinul nr. A ‘90/ 223, £, %

LISTA ACTUALIZATA CUPRINZAND DOCUMENTELE DE INTERES PUBLIC EMISE SI UTILIZATE
LA INSTITUTIA PREFECTULUI JUDETUL SUCEAVA

= Ordine cu caracter normativ emise de Prefectul judetului Suceava;

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

= Regulamentul de ordine intericard si Regulamentul de organizare §i functionare a Institutiei Prefectului -
Judetul Suceava;

= Organigrama, programul de functionare, programul de aud1en;e

= Evaluari perlodlce privind starea economico-socialé gi administrativa a judetului;

= Documente cu privire la lucririle §i actiunile de interes national ce se desfdsoara pe raza Judetulul

= Documente privind pregétirea si desféisurarea simpozioanelor, intélnirilor cu organisme neguvernamentale gi
conventiile de colaborare, traduceri ale corespondentei din strainitate;

* Documentele pentru paﬂenerlatul Guvern - Administratie publica - ONG-uri, precum si coresponden;a cu
ONG-uri de la nivel central si de pe teritoriul judetului;

. Strategu de fmbunititire a situatiei rromilor din judeful Suceava si documente ale Biroului judetean pentru
rromi; :

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

= Strategia de informare §i comunicare pe teme europene;

= Hotirérile Colegiului Prefectural; v

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

Documente ale Comitetului pentru situatii de urgenta al judetului Suceava;

Documente ale Comisiei judetene de Atnbulre de Denumiri Suceava,

Dosarul de achizitie publics;

Programul anual al achizitiilor publice;

Centralizatorul achizitiilor publice si contractele de valoare peste 5000 euro;

Buget de surse financiare;

Situatia platilor (executia bugetard);

Situatia drepturilor salariale stabilite potrivit legii precum i alte drepturi previzute de acte normative;

Buget adoptat de MAI;

Documente pentru organizarea §i desfisurarea concursurilor in vederea ocupdrii unor posturi;

Declaratii de avere ale salariatilor;

Declaratii de interese ale salariatilor;

Declaratii de interese ale alegilor locali;

Declaratii de avere ale primarilor si viceprimarilor;

Dosarul de achizitie publici;

Programul anual al achizitiilor publice

Centralizatorul achizitiilor publice si contractele cu valoare;

Actele administrative cu caracter normativ adoptate de Consiliul J ude;ean, consiliile locale municipale,
ordgenesti §i comunale, dispozitiile cu caracter normativ emise de primari si Presedintele Consiliului Judetean;

= Hot#rérile Comisiei judetene pentru aplicarea Legii nr. 290/2003 si a Legii nr. 9/1998 si documentatia care a
stat la baza adoptérii acestora, cu respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal;

= Hotérérile Comisiei judetene de fond funciar si 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 si 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 Roméniei la Conventia cu privire la suprimarea cerinfei supralegalizirii actelor oficiale strdine,
adoptata la Haga In data de 05.10.1961 (apostilg);

= Rapoarte n aplicarea OUG nr. 66/1999 modificatd prin Legea nr. 142/2004 pentru aderarea Roméniei la
Conventia cu privire la suprimarea cerintei supralegalizirii actelor oficiale strdine, adoptatd la Haga in data de
05.10.1961 (apostild);

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

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




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

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

= Sinteze cu privire la relatia cu societatea civila, patronatele si sindicatele;

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

= Date statistice extrase din rapoartele de analiza a activititilor lunare/trimestriale/semestriale/anuale ale
lucrétorilor Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor Suceava;
= Regulamentul de Organizare §i Functionare a Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor Suceava;

* Sinteze, rapoarte de analizi privind activitatea serviciului (trimestriale §i anuale);

= Cereri, declaratii §i formylare, precum si liste de documente necesare in vederea obtinerii pasaportului simplu
temporar, a pasaportului simplu electronic, a pagaportului simplu temporar/electronic cu mentionarea
domiciliului tn striinitate;

= Cereri necesare eliberdrii unor adeverinte privind istoricul de pasapoarte sau limitarea la libera circulatie in
striindtate, furnizérii 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;

* Regulamentul de Organizare §i Functionare al Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte Suceava,

* Sinteze, rapoarte de analizd privind activitatea Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte Suceava
(s#ptdmanale/lunare/trimestriale/semestriale/anuale);

= Corespondenta de raspuns la cererile si contestatiile administrative adresate in baza Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.




Anexanr. 5 la Ordinul nr. A 967/ 27 &g W

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 modificérile si completirile ulterioare; '

» Informatiile previzute de art. 12, lit "a-g" din Legea nr. 544/2001, cu modificirile si completirile ulterioare;

* Proiectele de program ale vizitelor oficialitatilor roméne sau straine in judetul Suceava;

* Documentele privind avizul consultativ al prefectului pentru numirea sau eliberarea din functie a
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate pan la momentul numirii/eliberarii efectlve din functie;

= Date privind contractele de privatizare cu caracter confidential;

» Informatiile privind rezultatul cercetérilor ocazionate de solutionarea petitiilor, adresate autoritétilor publice
centrale i judetene, precum si rispunsurile comunicate petentilor, inclusiv documentele ce stau la baza
rezolvirii acestora, in cadrul exercitdrii dreptului de petitionare;

= Rapoarte, informiri, documente care fac parte din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

» Rapoartele intocmite de comisiile constituite prin ordin al prefec’fulul inclusiv documentele care au stat la
baza intocmirii acestora;

= Registre de inregistrare si evidentd, constituite la nivelul serviciului;

» Documentele de circuit intern, §i 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 activititii 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, orfigenesti si comunale, dispozitiile cu caracter individual emise de primari §i Presedintele
Consiliului Judetean;

= Rapoartele de control; :

s Registre, inventare, alte documente specifice activitatii de arhiva;

= Corespondenta scrisa cu institutiile sau autorititile publice;

= Registrul de riscuri;

= 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 gi documentele aferente conform OUG nr. 66/1999 modificatd prin Legea nr. 142/2004 pentru
aderarea Romaniei la Conventia cu privire la suprunarea cerinfei supralegalizirii - actelor oficiale striine,
adoptatd la Haga 1n data de 05.10.1961 (apostlla),

= Rapoarte, corespondentd cu institufii locale si centrale, in aplicarea QUG nr. 66/1999 modificatd prin Legea
nr. 142/2004 pentru aderarea Roméniei la Conventia cu privire la suprimarea cerinfei supralegalizirii actelor
oficiale striine, adoptati la Haga in data de 05.10.1961 (apostil);

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

= Sesiziri, reclamatii- i cereri formulate de cetdteni, impreund cu referatele, adresele si raspunsurlle privind
examinarea §i solutionarea lor;

* Documentatii cuprinzdnd lucrdri referitoare la urméarirea indeplinirii la termen a sarcinilor transmise de
Guvernul Romaniei, ministere;

* Documente privind organizarea §i desfisurarea sedintelor Colectivului de lucru al comisiei judetene si ale
Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor;

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

» Planificdri, informari gi rapoarte trnnestrlale semestriale §i anuale ale activitdfii serviciilor din cadrul
institutiei;

» Documentele premergitoare adoptérii actele administrative de citre autoritétile publice locale deliberative gi
inaintate de cétre secretar prefectului in vederea exercitirii controlului de legalitate precum si intreaga
documentatie cu privire la organizarea si desfisurarea sedintelor consiliilor locale/judetene, cu exceptia celor
pentru care legea prevede expres obligatia emitentului de a indeplini procedurile de publicitate;

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




= Registre continidnd Dispozitiile zilnice pe unitate;

= Registre de evidenta a proceselor verbale de sedinte;

= Registre de evidenta a controalelor ierarhice;

= Planuri, note si rapoarte privind pregétirea continua si pregatirea de specialitate, invatamant si cursuri: sedinte
de tragere cu armament, pregétire fizicd, etc.;

= Tabele specimene de semnaturd ale personalului S.P.C.R.P.C.LV.;

= Agende plan de lucru si pregétire profesionald;

= Registre note telefonice;

= Situatii lunare privind prezenfa efectivelor inclusiv pentru lucrul in conditii deosebite de munci;

= Carnete cu ordine de serviciu pentru politigtii care efectueazi misiuni in teritoriu sau concedii de odihna;

= Documente cu privire la organizarea si desfasurarea activitétii pe linie de protecfie a muncii §i paza contra
incendiilor;

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

= Dispozitii de zi pe serviciu §i anexele acestora;

= Documente privind organizarea §i gestionarea lucrdrilor ce formeaza arhiva operativd si neoperativd a
serviciului;

= Proceduri si metodologii de lucru privind activitatea serviciului, sistemul informatic de emitere i gestiune a
pasapoartelor simple roménesti, precum si corespondenta aferentd;

= Protocoale de colaborare ale serviciului;

* Planuri de munci privind activitatea serviciului (trimestriale si anuale);

= Documente pe linie de gestiune a materialelor cu regim special;

= Coresponden{i referitoare la urmirirea generald a unor cetifeni roméni §i revocirile acestora sau alte
mentiuni operative;

= Fisa postului;

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

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

= Corespondentd cu Serviciul de Informatii si Protectic Interna pe linia activitatii de protectie a informatiilor
clasificate, autorizatii de acces la informatii clasificate, angajamente de confidentialitate, etc;

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

= Corespondentd cu alte unitdti ale Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului Justitiei, Ministerului Public,
cu alte institutii $i autoritdti locale sau centrale, cu persoanele juridice, cu persoanele fizice privind furnizarea
datelor cu caracter personal;

» Corespondenta cu alte unititi ale Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului Justitiei, Ministerului Public,
cu alte institutii si autoritdti locale sau centrale incidente activitatii institutiei, gestionate/create/primite in
indeplinirea atributiilor proprii; _

= Corespondentd cu serviciile publice comunitare pentru evidenta si eliberarea pagapoartelor simple judetene,
cu structurile locale, judetene si centrale privind ev1denta persoanelor;

= Planuri §i teme privind pregétirea continud si de specialitate, tuteld profesionald, readaptare profesionala,
pregatire suplimentard, pe linia protectiei informatiilor clasificate, teste de evaluare a cunostintelor, precum gi
calificativele obtinute de personalul serviciului;

= Corespondentd cu primériile locului de domiciliu privind neachitarea amenzilor contraventlonale

. Corespondenta privind evidenta si gestionarea documentelor clasificate;

= Registre si condici pentru inregistrarea, respectiv predarea documentelor emise la nivelul serviciului.




Anexa nr. 6 la Ordinul nr. A/ ‘9% . &4 4322){%

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 SI COMPLETARILE ULTERIOARE

p—

. Serviciul financiar contabil, resurse umane si administrativ:
Hreniuc Ioana — Ecaterina - Otilia — consilier In cadrul Compartimentului financiar contabil;
Rusu Mihaela — consilier in cadrul Compartimentului resurse umane.

2. Serviciul dezvoltare economica, servicii publice si situatii de urgents:

- Brudea Cristian-Constantin — sef birou al Biroului monitorizarea serviciilor publice si situatii de urgenta

- Gemeniuc Andrei —Valentin — consilier in cadrul Serviciului dezvoltare economic, servicii publice si situatii
de urgenta

3. Serviciul verificarea legalitatii i aplicirii actelor normative;

- Lumei Ioana-Monica - consilier juridic in cadrul Compartimentului controlul legalitdfii si contencios
administrativ;

- Valter Daniela — Mariana - consilier juridic in cadrul Compartimentului controlul legalititii si contencios
administrativ; '

- Cojocariu-Schiopu Roxana — consilietr juridic in cadrul Biroului aplicarea actelor cu caracter reparatoriu si
aplicarea apostilei '

- Cerlincé Alina-Elena — consilier juridic in cadrul Biroului aplicarea actelor cu caracter reparatoriu si aplicarea
apostilei

4. Serviciului Public Comunitar de Pagapoarte Suceava;
- insp. de politie Vascovici Dan — Ilie din cadrul S.P.C.P. Suceava;

5. Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere i Inmatriculare a Vehiculelor al Judetului Suceava:

- inspector de politie Melinte Oana din cadrul S.P.C.R.P.C.I.V. Suceava.

Functionarii publici nominalizati réispund de exactitatea si conformitatea datelor cuprinse in referatul intocmit si
pe baza ciruia se formuleazi raspunsul cétre solicitant.




Anexa nr. 7 la Ordinul nr, 2% \QQ/ RA7E: M

COMISIA DE ANALIZA PRIVIND INCALCAREA DREPTULUI
DE ACCES LA INFORMATIILE PUBLICE

1. Secretar general al institutiei prefectului;

2. Sef serviciu al Serviciul financiar contabil, resurse umane §i administrativ/ inlocuitorul acestuia;

3. Sef serviciu al Serviciul dezvoltare economici, servicii publice i situatii de urgentﬁ/inlocﬁitorul acestuia;

4. Sef serviciu al Serviciul verificarea legalitatii si aplicirii actelor normative/inlocuitorul acestuia;

5. Sef serviciu al Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte Suceava/inlocuitorul acestuia;

6. Sef serviciu al Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere §i Inmatriculare a Vehiculelor

Suceava/inlocuitorul acestuia.

Din comisia de analizi privind incilcarea dreptului de acces la informatiile publice face parte, secretarul general
al institutiei 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 redactdrii réspunsului citre solicitant.




