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1. Lisa responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea procedurii

Elaborat: muzeograf Razvan Ciobanu Data Semnitura =~ -
Verificat: sef sectie Adela Kovdcs Data Semnatura Y /?’Jf e 7
Aprobat: manager Aurel Melniciuc Data Semnatura

2. Scopul procedurii

Prezenta procedura vizeazd accesul liber si neingridit al persoanei la orice informatii de
interes public si stabileste modul In care se asigurd comunicarea cu partenerii externi si cu
persoanele interesate, a actelor emise de managementul institutiei, in vederea stabilirii unei bune
colaborari.

3. Domeniul de aplicare

Procedura va fi aplicata in cadrul institutiei de catre personalul responsabil de relatiile cu
publicul, in colaborare cu compartimentele implicate in desfasurarea activititilor de interes public.
Conform Dispozitiei privind persoana responsabild de acces la informatiile de interes public nr. 25
din 14.04.2025, la nivelul Muzeului Judetean Botosani, persoana responsabild cu gestionarea
cererilor de acces la informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2011 este muzeograful
Rézvan Ciobanu.

4. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale

e Legeanr. 311/2003 a Muzeelor si Colectiilor Publice;

* Regulamentul privind Organizarea si Functionarea Muzeului Judetean Botosani;

o Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informa;ifle de interes public;

¢ H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2011, privind liberul acces la informatiile de interes public;

* H.G. nr. 478/2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2011, privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin H.G.
nr. 123/2002;

e H.G. nr. 830/2022, privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin H.G.
nr. 123/2002;

e Legeanr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

¢ Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice;
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e Art. 5 din Contractul de Management nr. 1174/28.05.2021.
5. Definitii ale termenilor utilizati

Entitate publicd = autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationali, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Procedurd = prezentare in scris a pasilor ce.trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avind in vedere asumarea
responsabilitatilor.

Informatie de interes public = orice informatie care priveste activititile sau rezultd din
activittile unei autoritéti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de
modul de exprimare a informatiei.

Informatie cu privire la datele personale = orice informatie privind o persoani fizici
identificatd sau identificabila.

6. Descrierea procedurii

Procedura prezentd prevede asigurarea de catre Muzeul Judetean Botosani a accesului la
informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere, prin intermediul persoanei desemnate in acest
scop.

Pentru asigurarea accesului oricérei persoane la informatiile de interes public, institutiile
publice au obligatia de a organiza compartimente specializate de informare si relatii publice sau de
a desemna persoane cu atributii in acest domeniu. Atributiile, organizarea si functionarea
compartimentelor de relatii publice se stabilesc pe baza dispozitiilor legii si prin regulamentul de
organizare si functionare al institutiei.

Muzeul Judetean Botosani are obligatia sd comunice din oficiu urmétoarele informatii de
interes public:

e actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea Muzeului Judetean

Botosani;

e structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul
de audiente al institutiei;

e numele si prenumele persoanelor din conducerea Muzeului Judetean Botosani si ale
persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor publice;

e coordonatele de contact ale institutiei: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa
de e-mail, adresa website-ului;

e sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

e programele si strategiile proprii;

e lista cuprinzdnd documentele de interes public;

e lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
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e modalitatile de contestare a deciziei institutiei in situatia in care persoana se considerd
vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Accesul la aceste informatii se realizeazd prin afisarea la sediul institutiei si pe site-ul
institutional propriul.

7. Lista documentelor de interes public existente la nivelul Muzeului Judetean Botosani

e acte normative care reglementeazi organizarea si functionarea Muzeului Judetean
Botosani;

e Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului Judetean Botosani;

e Regulamentul Intern;

e regulamentul privind regimul donatiilor;

¢ proiectul anual de buget de venituri si cheltuieli pentru Muzeul Judetean Botosani;

e bilantul contabil;

e programul anual al achizitiilor publice;

e lista personalului cu functii de conducere in Muzeul Judetean Botosani;

o declaratiile de avere si declaratiile de interese ale personalului cu functii de conducere din
cadrul Muzeului Judetean Botosani;

e organigrama Muzeului Judetean Botosani;

¢ statul de functii al Muzeului Judetean Botosani;

e coordonatele de contact ale sectiilor: denumire, sediu, numerele de telefon, fax, adresa de
e-mail;

e informatii privind programul de lucru si programul de viziti;

e anunturi/informari privind organizarea si desfdsurarea concursurilor/examenelor de
recrutare pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante din cadrul Muzeului
Judetean Botosani;

e anunturi/informéari privind organizarea si desfasurarea concursurilor/examenelor de
promovare din cadrul Muzeului Judetean Botosani;

e raportul anual de evaluare a implementirii Legii nr. 544/2001 din cadrul Muzeului
Judetean Botosani;

e raportul anual de activitate al Muzeului Judetean Botosani;

e raportul privind modalititile de contestare a dispozitiilor Muzeului Judetean Botosani in
situatia in care o persoand considerd ca dreptul sdu privind accesul la informatiile de
interes public a fost incilcat;

e alte documente gestionate sau produse in cadrul compartimentelor pentru care conducerea
institutiei dispune publicarea pe site.

8. Lista documentelor produse la nivelul Muzeului Judetean Botosani
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acte normative care reglementeazi organizarea si functionarea Muzeului Judetean
Botosani (legi, ordonante de urgenta, ordine, hotarari ale Guvernului);

acte normative, regulamente, instructiuni, ordine cu caracter normativ privind domeniile
specifice de activitate ale structurilor functionale ale Muzeului Judetean Botosani (legi,
ordonante de urgentd, ordine, hotiréri ale Guvernului, hotaréari ale Consiliului Judetean
Botosani);

programe, strategii, proiecte, planuri;

acorduri, protocoale, intelegeri;

documente de politici publice;

metodologii, norme, normative;

rapoarte, sinteze, analize, studii, cercetari, situatii statistice;

coduri, statute, regulamente (Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul
Intern, Codul etic, Codul de conduiti al personalului contractual, Contractul Colectiv de
Muncd);

acte juridice;

acte administrative (dispozitii, note interne, regulamente si instructiuni cu caracter
normativ emise de Muzeului Judetean Botosani);

proceduri de sistem/operationale;

documente financiar-contabile;

documente privind achizitiile publice;

corespondentd internd si externa;

registre de intrare-iesire a corespondentei;

registre, condici, nomenclatoare, anunturi, informari, preciziri, instiintiri, comuniciri,
prezentdri, invitatii;

referate, note, memo-uri, puncte de vedere, amendamente, memorandumuri, procese
verbale, circulare, adrese interne si externe;

comunicate de presd, informatii de presa, drepturi la replica;

materiale de informare (ghiduri, pliante, brosuri, reviste etc.)

formulare, fige, cereri, declaratii;

adeverinte, certificate, atestate, diplome, legitimatii, permise, contracte, conventii, avize,
acreditari;

petitii/memorii primite si raspunsurile formulate la acestea;

solicitari de informatii de interes public primite si rispunsuri formulate la acestea;
expuneri, recomandari, propuneri, sugestii, opinii, observatii, comentarii, aprecieri,
fundamentari, dari de seami;

state de functii 1 de personal;

dosare profesionale si de personal;

pontaje, fise de post, fise de evaluare/apreciere individuali a activitatii;

fise de inventar;

declaratii de avere si de interese.
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9. Solicitarea informatiilor de interes public

Orice persoand are dreptul sa solicite i si obtind de la unitate, in conditiile legii, informatii
de interes public. Muzeul Judetean Botosani este obligat s asigure persoanelor, la cererea acestora,
informatiile de interes public solicitate in scris sau verbal. Solicitarea si obtinerea informatiilor de
interes public se poate realiza atit in scris, conform modelului-tip previzut in Anexa 1, cét si in
format electronic. .

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public trebuie s cuprindi: numele unitatii la
carc se adreseazd cererea; informatia solicitatd, intr-o manierd care si permitd institutiei
identificarea eficienta a informatiei de interes public; numele, prenumele si semnitura solicitantului,
precum si adresa la care se solicitd primirea raspunsului.

Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost
formulate, se inregistreaza la persoana responsabild de informarea publicd directd, in Registrul
pentru inregistrarea solicitarilor si rispunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.

Dupa inregistrarea cererii, persoana responsabild are obligatia si comunice solicitantului,
direct sau electronic la adresa de e-mail furnizati, data si numarul de inregistrare a cererii. Pentru
cererile transmise prin postd, numdrul de inregistrare va fi comunicat numai la solicitarea persoanei
care a formulat cererea.

Dupa primirea i inregistrarea cererii, se realizeazi o evaluare primari a solicitirii, in urma
careia se stabileste dacd informatia solicitatd face obiectul prevederilor legislative in vigoare,
respectiv dacd este vorba despre o informatie comunicatd din oficiu, furnizabild la cerere sau
exceptatd de la liberul acces.

In situatia in care informatia solicitatd presupune comunicarea din oficiu, se asigurd in
termeni de 5 zile informarea solicitantului cu privire la acest aspect, precum si sursa unde informatia
solicitatd poate fi identificata.

In situatia in care, in urma evalurii primare, se stabileste cd solicitarea nu face obiectul
prevederilor legale in vigoare, aceasta poate fi incadrat ca petitie, solicitantul fiind informat privind
reincadrarea cererii in termen de maximum 5 zile.

In situatia in care, in urma evaludrii primare, se stabileste ci informatia solicitati nu face
obiectul prevederilor legislative in vigoare si nu poate fi incadratd ca petitie, se asigurd in termen
de 5 zile de la inregistrare informarea solicitantului cu privire la acest aspect.

La solicitarea expresd a persoanei interesate, informatiile de interes public comunicate din
oficiu vor fi comunicate si in seris, pe suport electronic sau pe hértie.

Pentru a facilita redactarea solicitarii si a reclamatiei administrative, unitatea va pune gratuit
la dispozitie persoanei interesate formulare-tip, afisate pe pagina proprie de internet si distribuite,
la cerere, persoanelor interesate, prin intermediul persoanei responsabile de difuzarea informatiilor
publice. Utilizarea formularelor-tip este facultativa. Nu constituie motiv de refuz al accesului la
informatiile publice daca solicitarea este redactatd intr-o alta forma decat modelele puse la dispozitie
de unitate.
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Muzeul Judetean Botosani are obligatia si raspunda in scris la solicitarea informatiilor de
interes public in termen de 10 zile sau, dupi caz, de cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitirii
in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitirii. In
cazul in care durata informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului
In maximum 30 de zile, cu conditia Instiintarii acestuia in scris in termen de 10 zile.

Termenele pentru comunicarea in scris a rdspunsurilor catre solicitantii informatiilor de
interes public:

e 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, daci aceasta a fost
identificata in acest termen;

e 10 zile pentru anuntarea solicitantului ci termenul de 10 zile nu a fost suficient pentru
identificarea informatiei solicitate;

® 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul
prevézut de legislatia in vigoare;

e 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate si a motivarii
refuzului.

Toate termenele se calculeaza de la data inregistrarii solicitirii, neintrand in calcul ziua de
la care incepe sé curga termenul, nici ziua cind acesta se implineste. Cand ultima zi a unui termen
cade intr-o zi nelucritoare, termenul se prelungeste pani in prima zi lucritoare subsecventi.

Pentru informatiile solicitate verbal, persoana responsabild are obligatia si precizeze
conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc
informatiile solicitate. In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, solicitantul
este indrumat si ceara in scris informatia de interes public, urmand ca cererea si ii fie rezolvati in
termenele anterior enumerate.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunicd in cadrul unui program minim
stabilit de conducerea institutiei, afisat la sediul acesteia, obligatoriu in timpul functionirii
institutiei.

Dacd in urma informatiilor primite, petentul solicitd informatii noi privind documentele
aflate in posesia institutiei, solicitarea subsecventa va fi tratatd ca o noud petitie, raspunsul fiind
transmis in termenele previzute mai sus.

Exceptie de la accesul liber al cetitenilor fac urmatoarele informatii:

e informafiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, dac fac parte din
categoria informatiilor clasificate;

* informatiile privind deliberarile autoritdtilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Romaniei, dacd fac parte din categoria informatiilor clasificate,
potrivit legii;

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

e informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daci se
pericliteazd rezultatul anchetei., se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata,
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integritatea corporald, sdnatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de

desfasurare;

e informatiile privind procedurile judiciare, dacd publicitatea acestora aduce atingere
asigurdrii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre pértile implicate in
proces;

e informatiile a caror publicare prejudiciazi misurile de protectie a tinerilor.

Réspunderea pentru aplicarea masurilor de protejare a informatiilor apartinand categoriilor
enumerate revine persoanelor si autorititilor publice care detin astfel de informatii, precum si
institutiilor publice abilitate prin lege sa asigure securitatea informatiilor.

Informatiile care favorizeazi sau ascund incilcarea legii de citre o autoritate sau o institutie
publicd nu pot fi incluse in categoria informatiilor clasificate si constituie informatii de interes
public.

Informatiile cu privire la datele personale ale cetdteanului pot deveni informatii de interes
public numai in mésura in care afecteaza capacitatea de exercitare a unei functii publice.

Informatiile publice de interes personal nu pot fi transferate intre autoritatile publice decat
in temeiul unei obligatii legale ori cu acordul prealabil in scris al persoanei care are acces la acele
informatii.

10. Reclamatia administrativi si sanctiuni

Refuzul explicit sau tacit al persoanei responsabile pentru comunicarea informatiei de
interes public constituie abatere si atrage raspunderea disciplinari a celui vinovat.

In cazul in care o persoand considera ci dreptul privind accesul la informatiile de interes
public i-a fost incdlcat, poate adresa o reclamatie administrativi managementului Muzeului
Judetean Botosani. Modelele reclamatiilor se regéisesc in anexa prezentei proceduri.

Persoana care se considerd vatamatd in drepturile sale poate depune reclamatia
administrativa in termen de 30 de zile de la luarea la cunostinti a refuzului explicit sau tacit al
persoanel responsabile cu difuzarea informatiilor publice.

Réaspunsul motivat la reclamatia administrativd se transmite persoanei care a formulat-o in
termen de 15 zile de la data inregistrarii, indiferent daci solutia este favorabila sau nefavorabila. In
cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiata, rispunsul va contine informatiile de interes public
solicitate initial.

Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, la nivelul Muzeului Judetean
Botosani se va constitui o comisie de analizi privind incilcarea dreptului de acces la informatiile
de interes public.

Comisia de analizi are urmatoarele responsabilititi:

® primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor;

o efectueazi cercetarea administrativa;

* stabileste dacd reclamatia persoanei privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de
interes public este intemeiata sau nu;
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e 1in cazul in care reclamatia este intemeiatd, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare
pentru personalul responsabil si comunicarea informatiei de interes public solicitate;
e redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

In cazul in care o persoani se considera vitimati in drepturile sale, aceasta poate face
plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului in a cirei razi teritoriald domiciliaza
sau In a cirei raza teritoriald se afl3 institutia. Plangerea se face in termen de cel mult 30 de zile de
la data expirérii termenului de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea
solicitarii.

Instanta poate obliga autoritatea sau institutia publicd si furnizeze informatiile de interes
public solicitate si sd plateascad daune morale si/sau patrimoniale. Hotirérea tribunalului este supusa
recursului. Decizia Curtii de Apel este definitivd si irevocabild. Atat plangerea, cét si recursul se
judecd in instantd, in procedurd de urgentd, si sunt scutite de taxd de timbru. Scutirea de taxa de
timbru pentru plangerea la tribunal si recursul la Curtea de Apel nu include si scutirea de la plata
serviciilor de copiere a informatiilor de interes public solicitate.

11. Raportul privind accesul la informatiile de interes public

Persoana responsabili de informarea publici intocmeste anual un raport adresat
conducdtorului unitatii privind accesul la informatiile de interes public, prezentat in anexa prezentei
proceduri, care cuprinde:

e numarul total de solicitari de informatii de interes public;

e numdirul total de solicitari departajate pe domenii de interes;

e numarul de solicitari rezolvate favorabil;

e numdrul de solicitdri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii
exceptate de la acces, informatii inexistente etc.),

e numadrul de solicitdri adresate: a) pe suport hértie; b) pe suport electronic; ¢) verbal;

* numadrul de solicitari adresate de persoanele fizice;

e numadrul de solicitiri adresate de persoanele juridice;

* numdrul de reclamatii administrative: a) rezolvate favorabil; b) respinse;

» numarul de plangeri in instanta: a) rezolvate favorabil; b) respinse; ¢) in curs de solutionare;

» informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

e masurile luate pentru imbunitatirea activitatii.

* numele si prenumele persoanei responsabile de informarea publici.

12. Responsabilitati

Persoana responsabild de comunicarea informatiilor de interes public:
e cunoaste si aplicd prevederile legislative privind liberul acces la informatiile de interes
public;

e comunica cu celelalte structuri ale institutiei pentru a asigura transparenta si buna credinti;

9



MUZEUL JUDETEAN BOTOSANI

Sediu temporar: Piata Revolutiei, nr. 7, etaj 2 (cladirea CEC), cod
postal: 710221, telefon: 0231.513.446; fax: 0231.536.989; e-mail:
istorie/c@ muzeubt.ro; https://muzeubt.ro

inregistreaza si analizeaza cererile de acces la informatiile de interes public;

raspunde de termenul legal prevazut de lege, respectédnd principiile transparentei si bunei
credinte;

intocmeste raportul anual privind gestionarea cererilor de acces.

Managementul unitétii:

numeste prin decizie scrisd persoana responsabild cu relatiile publice;

verificd raportul anual contindnd sistematizarea informatiilor privind gestionarea cererilor
de informatii de interes public;

se asigurd de buna desfasurare a activitatii in ceea ce priveste liberul acces la informatiile
de interes public:

decide constituirea comisie de analiza, atunci c4nd situatia o impune;

verifica intreg procesul demarat in cazul unei reclamatii administrative.
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