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N O R M E  M E T O D O L O G I C E

de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaþiile de interes public
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CAPITOLUL I

Dispoziþii generale

Art. 1. � (1) Prezentele norme metodologice stabilesc
principiile, procedurile ∫i regulile de aplicare a Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informaþiile de interes
public.

(2) Dispoziþiile prezentelor norme metodologice se aplic�
tuturor autorit�þilor ∫i instituþiilor publice, astfel cum sunt
definite prin Legea nr. 544/2001.

Art. 2. � Aplicarea Legii nr. 544/2001 se face cu res-
pectarea urm�toarelor principii:

a) principiul transparenþei � autorit�þile ∫i instituþiile
publice au obligaþia s� Ó∫i desf�∫oare activitatea Óntr-o
manier� deschis� faþ� de public, Ón care accesul liber ∫i
neÓngr�dit la informaþiile de interes public s� constituie
regula, iar limitarea accesului la informaþie s� constituie
excepþia, Ón condiþiile legii;

b) principiul aplic�rii unitare � autorit�þile ∫i instituþiile
publice asigur� respectarea legii Ón mod unitar, Ón confor-
mitate cu prevederile acesteia ∫i ale prezentelor norme
metodologice.

c) principiul autonomiei � fiecare autoritate sau instituþie
public� va elabora propriul regulament de organizare ∫i
funcþionare a compartimentelor de informare ∫i relaþii
publice, Ón conformitate cu prevederile legii ∫i ale prezente-
lor norme metodologice.

CAPITOLUL II

Organizarea ∫i asigurarea accesului liber 
la informaþiile de interes public

Art. 3. � (1) Pentru organizarea ∫i asigurarea accesului
liber ∫i neÓngr�dit al oric�rei persoane la informaþiile de
interes public autorit�þile ∫i instituþiile publice au obligaþia de
a organiza compartimente specializate de informare ∫i relaþii
publice sau de a desemna persoane cu atribuþii Ón acest
domeniu.

(2) Compartimentele specializate de informare ∫i relaþii
publice pot fi organizate, Ón cadrul autorit�þilor sau
instituþiilor publice centrale ori locale, ca birouri, servicii,
direcþii sau direcþii generale, Ón subordinea conduc�torului
autorit�þii sau instituþiei publice respective, care, Ón funcþie
de situaþie, poate dispune coordonarea acestora de c�tre o
alt� persoan� din conducerea autorit�þii sau instituþiei
publice respective.

(3) Atribuþiile, organizarea ∫i funcþionarea compartimen-
telor de informare ∫i relaþii publice se stabilesc, Ón baza
legii ∫i a dispoziþiilor prezentelor norme metodologice, prin
regulamentul de organizare ∫i funcþionare a autorit�þii sau
a instituþiei publice respective.

Art. 4. � (1) Pentru buna desf�∫urare a activit�þii de
informare ∫i relaþii publice Ón cadrul autorit�þilor ∫i instituþiilor
publice, aceasta poate fi organizat� cu urm�toarele compo-
nente:

a) informarea presei;
b) informarea public� direct� a persoanelor;
c) informarea intern� a personalului;
d) informarea interinstituþional�.
(2) Informarea direct� a persoanelor ∫i informarea presei

sunt, potrivit legii, componente obligatorii ∫i nu exclud cele-
lalte componente ale activit�þii de informare ∫i relaþii
publice.

Art. 5. � �n cadrul compartimentelor de informare ∫i
relaþii publice ale instituþiilor ∫i autorit�þilor publice activitatea
de informare public� direct� a persoanelor ∫i cea de infor-
mare a presei se pot organiza distinct.

Art. 6. � (1) La nivelul Administraþiei Prezidenþiale, apa-
ratului de lucru al Camerei Deputaþilor ∫i al Senatului, apa-
ratului de lucru al Guvernului, al ministerelor, al celorlalte
organe de specialitate ale administraþiei publice centrale,
sediilor centrale ale regiilor autonome ∫i al altor instituþii
publice centrale, precum ∫i la nivelul autorit�þilor adminis-
trative autonome, prefecturilor, consiliilor judeþene ∫i consilii-
lor locale ale municipiilor, ora∫elor ∫i sectoarelor
municipiului Bucure∫ti, structurile organizatorice existente de
comunicare vor fi reorganizate Ón compartimente de infor-
mare ∫i relaþii publice ∫i vor include Ón mod obligatoriu cel
puþin un birou (o structur�) de informare public� ∫i un birou
(o structur�) de relaþii cu presa.

(2) La nivelul structurilor descentralizate ale autorit�þilor
∫i instituþiilor publice centrale se vor organiza birouri de
informare ∫i relaþii publice, iar atribuþiile pe linia relaþiei cu
presa ∫i a inform�rii directe a persoanelor vor fi Óndeplinite
distinct de persoane special desemnate Ón acest scop. 

(3) La nivelul comunelor atribuþiile pe linia relaþiei cu
presa ∫i a inform�rii directe a persoanelor pot fi Óndeplinite
de o persoan� special desemnat� Ón acest scop de consi-
liul local. 

Art. 7. � Fiecare autoritate sau instituþie public� va sta-
bili, Ón funcþie de specificul propriu al activit�þilor, num�rul
de persoane necesar pentru Óndeplinirea Ón bune condiþii a
atribuþiilor care revin autorit�þii/instituþiei pe linia inform�rii ∫i
relaþiilor publice. 

Art. 8. � (1) Pentru accesul publicului la informaþiile de
interes public difuzate din oficiu, la sediul fiec�rei instituþii
sau autorit�þi publice se vor organiza Ón cadrul comparti-
mentelor de informare ∫i relaþii publice puncte de informare-
documentare. 

(2) Prezentarea Ón format electronic a informaþiilor comu-
nicate din oficiu de c�tre instituþiile ∫i autorit�þile publice



prev�zute la art. 6 alin. (2) ∫i (3) se va realiza e∫alonat,
av�ndu-se Ón vedere dotarea cu tehnic� de calcul. 

CAPITOLUL III 

Procedurile privind accesul liber 
la informaþiile de interes public 

Art. 9. � Autorit�þile ∫i instituþiile publice asigur�
accesul la informaþiile de interes public, din oficiu sau la
cerere, Ón condiþiile legii. 

Art. 10. � (1) Informaþiile de interes public care se
comunic� din oficiu, conform legii, vor fi prezentate Óntr-o
form� accesibil� ∫i concis� care s� faciliteze contactul per-
soanei interesate cu autoritatea sau instituþia public�. 

(2) Autorit�þile ∫i instituþiile publice au obligaþia de a
publica ∫i de a actualiza anual un buletin informativ care
va cuprinde informaþiile prev�zute la art. 5 alin. (1) din
Legea nr. 544/2001. 

(3) Autorit�þile publice sunt obligate s� dea din oficiu
publicit�þii un raport periodic de activitate, cel puþin anual,
care se public� Ón Monitorul Oficial al Rom�niei, Partea
a III�a. Raportul de activitate va fi elaborat Ón conformitate
cu prevederile anexei nr. 6 la prezentele norme meto-
dologice. 

Art. 11. � (1) Accesul la informaþiile de interes public
comunicate din oficiu se realizeaz� prin: 

a) afi∫are la sediul autorit�þii sau instituþiei publice ori
prin publicare Ón Monitorul Oficial al Rom�niei sau Ón
mijloacele de informare Ón mas�, Ón publicaþii proprii,
precum ∫i Ón pagina de Internet proprie; 

b) consultare la sediul autorit�þii sau instituþiei publice,
Ón punctele de informare-documentare, Ón spaþii special
destinate acestui scop. 

(2) Afi∫area la sediul autorit�þii sau instituþiei publice
este, Ón cazul tuturor autorit�þilor ∫i instituþiilor publice,
modalitatea minim� obligatorie de difuzare a informaþiilor de
interes public comunicate din oficiu. 

Art. 12. � �n unit�þile administrativ-teritoriale Ón care o
minoritate naþional� deþine o pondere de cel puþin 20% din
num�rul populaþiei informaþiile ce se comunic� din oficiu se
vor difuza ∫i Ón limba minorit�þii respective. 

Art. 13. � Solicitarea informaþiilor de interes public,
altele dec�t cele prev�zute s� fie comunicate din oficiu, va
fi adresat� instituþiei sau autorit�þii publice, Ón condiþiile
art. 6 din Legea nr. 544/2001. 

Art. 14. � (1) Pentru  a facilita redactarea solicit�rii ∫i
a reclamaþiei administrative autorit�þile ∫i instituþiile publice
vor pune gratuit la dispoziþie persoanei interesate formu-
lare-tip. 

(2) Modelele formularelor-tip ale cererii de informaþii de
interes public ∫i ale reclamaþiei administrative sunt prezen-
tate Ón anexele nr. 1, 2a) ∫i 2b). 

(3) Modelul scrisorii de r�spuns la cerere ∫i cel al
scrisorii de r�spuns la reclamaþia administrativ�, Ómpreun�
cu modelul registrului pentru Ónregistrarea documentelor
prev�zute la alin. (2), sunt prezentate Ón anexele nr. 3, 4
∫i 5. 

Art. 15. � (1) Informaþiile de interes public pot fi solici-
tate ∫i comunicate ∫i Ón format electronic. 

(2) Solicitarea de informaþii de interes public sau
reclamaþia administrativ� se poate transmite prin e-mail,
conform modelelor formularelor-tip prezentate Ón anexele
nr. 1, 2a) ∫i 2b). 

(3) Informaþiile de interes public solicitate Ón scris, Ón
format electronic, pot fi comunicate prin e-mail sau Ónregis-
trate pe dischet�. 

Art. 16. � Termenele pentru comunicarea Ón scris a
unui r�spuns solicitanþilor de informaþii de interes public
sunt cele prev�zute de Legea nr. 544/2001, ∫i anume: 

a) 10 zile lucr�toare pentru comunicarea informaþiei de
interes public solicitate, dac� aceasta a fost indentificat� Ón
acest termen; 

b) 10 zile lucr�toare pentru anunþarea solicitantului c�
termenul iniþial prev�zut la lit. a) nu a fost suficient pentru
identificarea informaþiei solicitate; 

c) 30 de zile lucr�toare pentru comunicarea informaþiei
de interes public identificate peste termenul prev�zut la
lit. a); 

d) 5 zile lucr�toare pentru transmiterea refuzului de
comunicare a informaþiei solicitate ∫i a motiv�rii refuzului. 

Art. 17. � Programul zilnic al compartimentelor de infor-
mare ∫i relaþii publice va fi cel al autorit�þilor sau instituþiilor
publice respective, stabilit prin regulamentul propriu de
organizare ∫i funcþionare, incluz�nd Óntr-o zi pe s�pt�m�n�
∫i ore dup� programul de funcþionare. 

Art. 18. � (1) Accesul la informaþiile de interes public
este gratuit. 

(2) Costul serviciilor de copiere va fi suportat de solici-
tant, Ón condiþiile legii. 

(3) Plata serviciilor de copiere se va face la casieria
fiec�rei autorit�þi sau instituþii publice. 

CAPITOLUL IV 

Funcþionarea structurilor responsabile 
de informarea public� direct� 

Art. 19. � Structurile sau persoanele responsabile de
informarea public� direct� asigur� rezolvarea solicit�rilor pri-
vind informaþiile de interes public ∫i organizarea ∫i
funcþionarea punctului de informare-documentare. 

Art. 20. � (1) Structurile sau persoanele responsabile
de informarea public� direct� primesc solicit�rile privind
informaþiile de interes public. 

(2) Solicitarea de informaþii de interes public este acþiunea
verbal� sau scris� (pe suport de h�rtie sau electronic) prin
care o persoan� (fizic� sau juridic�, rom�n� ori str�in�)
poate cere informaþii considerate ca fiind de interes public. 

(3) �n cazul formul�rii verbale a solicit�rii informaþia este
furnizat� pe loc, dac� este posibil, sau cu Óndrumarea soli-
citantului s� adreseze o cerere Ón scris. 

(4) Cererile formulate Ón scris, pe suport de h�rtie sau
pe suport electronic (e-mail), inclusiv cele prev�zute la
alin. (3), se Ónregistreaz� la structurile sau la persoanele
responsabile de informarea public� direct�, care elibereaz�
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solicitantului o confirmare scris� conþin�nd data ∫i num�rul
de Ónregistrare a cererii. 

Art. 21. � (1) Dup� primirea ∫i Ónregistrarea cererii
structurile sau  persoanele responsabile de informarea
public� direct� realizeaz� o evaluare primar� a solicit�rii, Ón
urma c�reia se stabile∫te dac� informaþia solicitat� este o
informaþie comunicat� din oficiu, furnizabil� la cerere sau
exceptat� de la liberul acces. 

(2) �n cazul Ón care informaþia solicitat� este deja comu-
nicat� din oficiu Ón una dintre formele precizate la art. 5
din Legea nr. 544/2001, se asigur� de Óndat�, dar nu mai
t�rziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru,
precum ∫i sursa unde informaþia solicitat� poate fi g�sit�. 

Art. 22. � (1) �n cazul Ón care informaþia solicitat� nu
este dintre cele care se comunic� din oficiu, solicitarea se
transmite structurilor competente din cadrul autorit�þilor ∫i
instituþiilor publice, pentru a verifica respectarea prevederilor
art. 12 din Legea nr. 544/2001. 

(2) �n cazul Ón care informaþia solicitat� este identificat�
ca fiind exceptat� de la accesul liber la informaþie, se
asigur�, Ón termen de 5 zile de la Ónregistrare, informarea
solicitantului despre acest lucru. 

(3) Structurile prev�zute la alin. (1) au obligaþia s� iden-
tifice ∫i s� actualizeze informaþiile de interes public care
sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii. 

Art. 23. � (1) Structurile sau persoanele responsabile
de informarea public� direct� primesc de la structurile
prev�zute la art. 22 alin. (1) r�spunsul la solicitarea primit�
∫i redacteaz� r�spunsul c�tre solicitant Ómpreun� cu
informaþia de interes public sau cu motivaþia Ónt�rzierii ori a
respingerii solicit�rii, Ón condiþiile legii. 

(2) R�spunsul se Ónregistreaz� ∫i se transmite persoanei
interesate, pe suportul solicitat, Ón termenul legal. 

Art. 24. � �n cazul Ón care solicitarea nu se Óncadreaz�
Ón competenþele instituþiei sau autorit�þii publice, Ón termen
de 5 zile de la primire structurile sau persoanele responsa-
bile de informarea public� direct� transmit solicitarea c�tre
insituþiile sau autorit�þile competente ∫i informeaz� solicitan-
tul despre aceasta. 

Art. 25. � Structurile sau persoanele responsabile de
informarea public� direct� þin evidenþa r�spunsurilor ∫i a
chitanþelor remise de solicitanþi privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate. 

Art. 26. � Structurile sau persoanele responsabile de
informarea public� direct� realizeaz� organizarea ∫i
funcþionarea punctului de informare-documentare, dup� cum
urmeaz�: 

a) asigur� publicarea buletinului informativ al autorit�þii
sau instituþiei publice, care va cuprinde informaþiile de inte-
res public comunicate din oficiu, prev�zute la art. 5 din
Legea nr. 544/2001; 

b) asigur� publicarea Ón Monitorul Oficial al Rom�niei,
Partea a II-a, a raportului de activitate al autorit�þii sau
instituþiei publice; 

c) asigur� disponibilitatea Ón format scris (la afi∫ier, sub
form� de bro∫uri sau electronic � dischete, CD, pagin� de

Internet) a informaþiilor comunicate din oficiu, prev�zute la
art. 5 din Legea nr. 544/2001; 

d) organizeaz� Ón cadrul punctului de informare-docu-
mentare  al instituþiei accesul publicului la informaþiile
furnizate din oficiu. 

Art. 27. � (1) Fiecare instituþie sau autoritate public� va
Óntocmi anual, prin structurile de informare ∫i relaþii publice,
un raport privind accesul la informaþiile de interes public,
care va cuprinde: 

a) num�rul total de solicit�ri de informaþii de interes
public; 

b) num�rul total de solicit�ri, departajat pe domenii de
interes; 

c) num�rul de solicit�ri rezolvate favorabil; 
d) num�rul de solicit�ri respinse, defalcat Ón funcþie de

motivaþia respingerii (informaþii exceptate de la acces, ine-
xistente etc.); 

e) num�rul de solicit�ri adresate Ón scris: 1. pe suport
de h�rtie; 2. pe suport electronic; 

f) num�rul de solicit�ri adresate de persoane fizice; 
g) num�rul de solicit�ri adresate de persoane juridice; 
h) num�rul de reclamaþii administrative: 1. rezolvate

favorabil; 2. respinse; 
i) num�rul de pl�ngeri Ón instanþ�: 1 rezolvate favorabil;

2. respinse; 3. Ón curs de soluþionare; 
j) costurile totale ale compartimentului de informare ∫i

relaþii publice; 
k) sumele totale Óncasate pentru serviciile de copiere a

informaþiilor de interes public solicitate; 
l) num�rul estimativ de vizitatori ai punctului de infor-

mare-documentare. 
(2) Acest raport va fi adresat conduc�torului autorit�þii

sau instituþiei publice respective ∫i va fi f�cut public. 
(3) Autorit�þile ∫i instituþiile publice centrale vor asigura

colectarea rapoartelor din teritoriu, urm�nd ca situaþiile cen-
tralizate s� fie trimise Ministerului Informaþiilor Publice.

CAPITOLUL V

Funcþionarea structurilor responsabile 
de relaþia cu presa

Art. 28. � Dispoziþiile speciale privind accesul mijloace-
lor de informare Ón mas� la informaþiile de interes public,
astfel cum sunt prev�zute Ón Legea nr. 544/2001, se refer�
Ón mod explicit la obligaþiile autorit�þilor ∫i instituþiilor publice
∫i nu reglementeaz� Ón nici un fel activitatea mass-media.

Art. 29. � Structurile sau persoanele responsabile de
relaþia cu presa a instituþiei sau autorit�þii publice respective
au urm�toarele atribuþii:

a) s� furnizeze ziari∫tilor, prompt ∫i complet, orice
informaþie de interes public care prive∫te activitatea
instituþiei sau autorit�þii publice pe care o reprezint�;

b) s� acorde f�r� discriminare, Ón termen de cel mult
dou� zile de la Ónregistrare, acreditarea ziari∫tilor ∫i a
reprezentanþilor mijloacelor de informare Ón mas�;
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c) s� informeze Ón timp util ∫i s� asigure accesul
ziari∫tilor la activit�þile ∫i acþiunile de interes public organi-
zate de instituþia sau autoritatea public�;

d) s� asigure, periodic sau de fiecare dat� c�nd activi-
tatea instituþiei ori a autorit�þii publice prezint� un interes
public imediat, difuzarea de comunicate, inform�ri de pres�,
organizarea de conferinþe de pres�, interviuri sau
briefinguri;

e) s� difuzeze ziari∫tilor dosare de pres� legate de eve-
nimente sau de activit�þi ale instituþiei ori autorit�þii publice;

f) s� nu refuze sau s� nu retrag� acreditarea unui zia-
rist dec�t numai pentru fapte care Ómpiedic� desf�∫urarea
normal� a activit�þii instituþiei sau autorit�þii publice respec-
tive ∫i care nu privesc opiniile exprimate Ón pres� de res-
pectivul ziarist;

g) Ón cazul retragerii acredit�rii unui ziarist, s� asigure
organismului de pres� obþinerea acredit�rii pentru un alt
ziarist.

Art. 30. � (1) Acreditarea se acord�, la cerere,
ziari∫tilor ∫i instituþiilor de pres� solicitante. Legitimaþiile de
acreditare nu sunt transmisibile ∫i se refer� la prezenþa
fizic� a ziaristului Ón sediul sau la activit�þile autorit�þii ori
instituþiei publice, la care accesul presei este permis.

(2) Acreditarea ziari∫tilor nu atrage controlul autorit�þilor
sau instituþiilor publice ce au acordat acreditarea asupra
materialelor publicate de ziaristul acreditat.

(3) Participarea ziari∫tilor la activit�þile autorit�þilor sau
instituþiilor publice nu va putea fi limitat� ori restricþionat�
prin reglement�ri interne ce exced textului Legii
nr. 544/2001.

CAPITOLUL VI

Sancþiuni

Art. 31. � R�spunderea disciplinar� a funcþionarului
desemnat pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001
se stabile∫te conform Statutului funcþionarilor publici, statu-
telor speciale sau, dup� caz, Codului muncii.

Art. 32. � �n cazul Ón care o persoan� consider� c�
dreptul privind accesul la informaþiile de interes public a
fost Ónc�lcat, aceasta se poate adresa cu reclamaþie admi-
nistrativ� conduc�torului autorit�þii sau instituþiei publice
c�reia i-a fost solicitat� informaþia.

Art. 33. � Persoana care se consider� v�t�mat� Ón
drepturile sale poate depune reclamaþia administrativ�
prev�zut� la art. 32 Ón termen de 30 de zile de la luarea
la cuno∫tinþ� a refuzului explicit sau tacit al angajaþilor din
cadrul autorit�þii sau instituþiei publice pentru aplicarea pre-
vederilor Legii nr. 544/2001 ∫i ale prezentelor norme meto-
dologice.

Art. 34. � �n cazul Ón care reclamaþia se dovede∫te
Óntemeiat�, r�spunsul la aceasta se transmite solicitantului
care se consider� lezat Ón termen de 15 zile de la depu-
nerea reclamaþiei administrative. Acest r�spuns va conþine
informaþiile de interes public solicitate iniþial ∫i, de

asemenea, va menþiona sancþiunile disciplinare aplicate Ón
cazul funcþionarului vinovat, Ón condiþiile legii.

Art. 35. � (1) Pentru analiza reclamaþiilor administrative
ale persoanelor, viz�nd nerespectarea prevederilor Legii
nr. 544/2001 ∫i ale prezentelor norme metodologice, la
nivelul fiec�rei autorit�þi sau instituþii publice se constituie o
comisie de analiz� privind Ónc�lcarea dreptului de acces la
informaþiile de interes public.

(2) Comisia de analiz� privind Ónc�lcarea dreptului de
acces la informaþiile de interes public va avea urm�toarele
responsabilit�þi:

a) prime∫te ∫i analizeaz� reclamaþiile persoanelor;
b) efectueaz� cercetarea administrativ�;
c) stabile∫te dac� reclamaþia persoanei privind Ónc�lca-

rea dreptului de acces la informaþiile de interes public este
Óntemeiat� sau nu;

d) Ón cazul Ón care reclamaþia este Óntemeiat�, propune
aplicarea unei sancþiuni disciplinare pentru personalul res-
ponsabil ∫i comunicarea informaþiilor de interes public soli-
citate. �n cazul funcþionarilor publici culpabili comisia de
analiz� va informa despre rezultatul cercet�rii administrative
comisia de disciplin� a autorit�þii sau instituþiei publice, care
va propune aplicarea unei sancþiuni corespunz�toare, potri-
vit legii;

e) redacteaz� ∫i trimite r�spunsul solicitantului.
Art. 36. � (1) Solicitantul care, dup� primirea r�spunsu-

lui la reclamaþia administrativ�, se consider� Ón continuare
lezat Ón drepturile sale prev�zute de lege, poate face
pl�ngere la secþia de contencios administrativ a tribunalului,
Ón termen de 30 de zile de la expirarea termenelor
prev�zute la art. 7 din Legea nr. 544/2001.

(2) Scutirea de taxa de timbru pentru pl�ngerea la tri-
bunal ∫i recursul la curtea de apel nu include ∫i scutirea
de la plata serviciilor de copiere a informaþiilor de interes
public solicitate.

CAPITOLUL VII

Dispoziþii finale

Art. 37. � �n termen de 30 de zile de la data intr�rii Ón
vigoare a prezentelor norme metodologice autorit�þile admi-
nistraþiei publice centrale ∫i locale ∫i instituþiile publice vor
asigura spaþiile necesare, precum ∫i modificarea organigra-
melor, Ón vederea punerii Ón aplicare a prevederilor Legii
nr. 544/2001.

Art. 38. � �n termen de 60 de zile de la data intr�rii Ón
vigoare a prezentelor norme metodologice se vor organiza
compartimente de informare ∫i relaþii publice ∫i vor fi ela-
borate reglement�rile interne de organizare ∫i funcþionare a
acestora.

Art. 39. � Informatizarea compartimentelor de informare
∫i relaþii publice va fi asigurat� de instituþiile ∫i autorit�þile
publice, pe baza propunerilor aprobate de Guvern, Ón
condiþiile art. 24 din Legea nr. 544/2001.

Art. 40. � Anexele nr. 1�6 fac parte integrant� din
prezentele norme metodologice.
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ANEXA Nr. 1
la normele metodologice

C E R E R E - T I P

� model �

Denumirea autorit�þii sau instituþiei publice ..................................................................................
Sediul/Adresa ..................................................................................................................................
Data .............................................................................

Stimate domnule/Stimat� doamn� ..........................................................................,

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informaþiile de interes public. Doresc s� primesc o copie de pe urm�toarele documente (petentul
este rugat s� enumere c�t mai concret documentele sau informaþiile solicitate): ......................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. .

Doresc ca informaþiile solicitate s� Ómi fie furnizate, Ón format electronic, la urm�toarea
adres� de e-mail (opþional): ................................................................................................................. .

Sunt dispus s� pl�tesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (dac�
se solicit� copii Ón format scris).

V� mulþumesc pentru solicitudine,

.......................................
(semn�tura petentului)

Numele ∫i prenumele petentului ......................................................................
Adresa ..........................................................
Profesia (opþional) .......................................
Telefon (opþional) ........................................
Fax (opþional) ..............................................

ANEXA Nr. 2a)
la normele metodologice

R E C L A M A Þ I E  A D M I N I S T R A T I V √  (1)

� model �

Denumirea autorit�þii sau instituþiei publice ..................................................................................
Sediul/Adresa ..................................................................................................................................
Data .............................................................................

Stimate domnule/Stimat� doamn� ....................................................,

Prin prezenta formulez o reclamaþie administrativ�, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informaþiile de interes public, Óntruc�t la cererea nr. ............. din data de ..................... am
primit un r�spuns negativ, la data de ........................................................., Óntr-o scrisoare semnat�
de ...........................................................................................................................................................

(completaþi numele respectivului funcþionar)
Documentele de interes public solicitate erau urm�toarele:

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................
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Documentele solicitate se Óncadreaz� Ón categoria informaþiilor de interes public, din urm�toa-
rele considerente: ....................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informaþiile de interes public
solicitate Ón scris/Ón format electronic, consider�nd c� dreptul meu la informaþie, conform legii, a
fost lezat.

V� mulþumesc pentru solicitudine,

.......................................
(semn�tura petentului)

Numele ∫i adresa petentului ............................
Adresa ...............................................................
Telefon ..............................................................
Fax ....................................................................

ANEXA Nr. 2b)

la normele metodologice

R E C L A M A Þ I E  A D M I N I S T R A T I V √  (2)

� model �

Denumirea autorit�þii sau instituþiei publice ..................................................................................
Sediul/Adresa ..................................................................................................................................
Data .............................................................................

Stimate domnule/Stimat� doamn� ..........................................................................,

Prin prezenta formulez o reclamaþie administrativ�, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informaþiile de interes public, Óntruc�t la cererea nr. ............. din data de ..................... nu
am primit informaþiile solicitate Ón termenul legal, stabilit de lege. Documentele de interes public
solicitate erau urm�toarele: .....................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

Documentele solicitate se Óncadreaz� Ón categoria informaþiilor de interes public, din urm�toa-
rele considerente: .................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informaþiile de interes public
solicitate Ón scris/Ón format electronic, consider�nd c� dreptul meu la informaþie, conform legii, a
fost lezat.

V� mulþumesc pentru solicitudine,

.......................................
(semn�tura petentului)

Numele ∫i adresa petentului ............................
Adresa ...............................................................
Telefon ..............................................................
Fax ....................................................................
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ANEXA Nr. 3
la normele metodologice

R √ S P U N S  L A  C E R E R E

� model �

De la:
Denumirea autorit�þii sau instituþiei publice ...........................................................................................
Sediul/Adresa ...........................................................................................................................................
Persoana de contact ...............................................................................................................................
Data .....................

C�tre:
Numele ∫i prenumele petentului .............................................................................................................
Adresa ......................................................................................................................................................

Stimate domnule/Stimat� doamn� .............................................................,

�n urma cererii dumneavoastr� nr. ............. din data de ...................., prin care, conform Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informaþiile de interes public, solicitaþi o copie de pe urm�toa-
rele documente: ......................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

(1) v� trimitem, Ón anexa la prezenta scrisoare, informaþiile solicitate;
(2) v� inform�m c� informaþiile solicitate nu au putut fi identificate ∫i expediate Ón termenul

iniþial de 10 zile, urm�nd s� v� parvin� Ón termen de 30 de zile de la data Ónregistr�rii cererii
dumneavoastr�;

(3) v� inform�m c� pentru rezolvarea cererii dumneavoastr� trebuie s� v� adresaþi la
................................................................................................................................................................,

Óntruc�t instituþia noastr� nu deþine informaþiile solicitate;
(4) v� inform�m c� informaþiile solicitate nu se Óncadreaz� Ón categoria informaþiilor de inte-

res public, fiind exceptate de la accesul liber al cet�þenilor;
(5) v� inform�m c� informaþiile solicitate nu exist� Ón baza de date a instituþiei noastre.
Informaþiile solicitate v-au fost furnizate Ón format electronic, la urm�toarea adres� de e-mail

(opþional):
....................................................................................................................................................................

Taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt urm�toarele (c�nd este
cazul): ................................................................................................................................................... .

Al dumneavoastr�,
.......................................
(semn�tura funcþionarului)

ANEXA Nr. 4
la normele metodologice

R √ S P U N S  L A  R E C L A M A Þ I E

� model � 

De la:
Denumirea autorit�þii sau instituþiei publice ...........................................................................................
Sediul/Adresa ...........................................................................................................................................
Persoana de contact ...............................................................................................................................
Data ...........................

C�tre:
Numele ∫i prenumele petentului .............................................................................................................
Adresa .....................................................................................................................................................

Stimate domnule/Stimat� doamn� .......................................................................................,

�n urma reclamaþiei dumneavoastr� nr. .......................... din data de ......................., conform
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaþiile de interes public, dup� r�spunsul negativ
primit/Ónt�rzierea r�spunsului la cererea nr. ................... din data de ..........................., prin care,
conform legii sus-menþionate, solicitaþi documentele de mai jos: ....................................................... .
....................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................,
...................................................................................................................................................................,
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v� inform�m c� decizia de a nu primi (la termen) documentele solicitate:
(1) se Óncadreaz� Ón prevederile legii, fiind vorba despre informaþii exceptate de la accesul

liber al cet�þenilor;
(2) nu se Óncadreaz� Ón prevederile legii, fiind o eroare a unui funcþionar. V� asigur�m, cu

scuzele noastre, c� informaþiile de interes public solicitate v� vor fi transmise Ón termenul legal de
15 zile. Funcþionarul vinovat pentru decizia eronat� Ón ceea ce v� prive∫te a fost sancþionat cu
................................................................................................................................................................ .

Al dumneavoastr�,
...................................
(semn�tura conduc�torului 

autorit�þii sau instituþiei publice)

ANEXA Nr. 5
la normele metodologice

R E G I S T R U

pentru Ónregistrarea cererilor ∫i r�spunsurilor privind accesul la informaþiile de interes public
� model �

Nr. ∫i Numele Nr. ∫i 
data ∫i prenumele Informaþiile solicitate R�spunsul*) data 
cererii solicitantului r�spunsului

*) Dup� caz: Da, acces liber; Termen de 30 de zile; Trimis la ................. (alt� instituþie); Nu, informaþie exceptat�;
Nu, informaþie inexistent�.

ANEXA Nr. 6
la normele metodologice

C A D R U  O R I E N T A T I V

pentru elaborarea raportului anual de activitate al autorit�þii sau instituþiei publice

Un raport de activitate va trebui s� prezinte urm�toarele elemente standard:
1. misiunea autorit�þii sau instituþiei publice, precum ∫i obiectivele care trebuia atinse Ón peri-

oada de raportare;
2. indici de performanþ�, cu prezentarea gradului de realizare a acestora;
3. scurt� prezentare a programelor desf�∫urate ∫i a modului de raportare a acestora la

obiectivele autorit�þii sau instituþiei publice;
4. raportarea cheltuielilor, defalcate pe programe;
5. nerealiz�ri, cu menþionarea cauzelor acestora (acolo unde este cazul);
6. propuneri pentru remedierea deficienþelor.
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