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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 13.12.2024
2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsablilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 5 _|l6
1.1 | Elaborat Zorzoliu Constantina -Anca Membru CEAC 09.12.2024 | '
E Elab Craciu dreea- Nicoleta embru CEA 2.
1.2 laborat dciuneanu An | Membr C 09.12.2024 1% ;é s
14
1.3 | Verificat Rosu Marinela Responsabil CEAC 11.12.2024 E 4 m;
1.4 | Aprobat Zorzoliu Constantina -Anca Director 13.12.2024

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirli | Semnétura
1 2 3 4 5 6 7 \8

3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Zorzoliu Constantina 13.12.2024

-Anca
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Craciuneanu Andreea- 13.12.2024

Nicoleta
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Joita Daniela - Maria 13.12.2024
3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Rosu Marinela 13.12.2024 gL%mg

A

3.5 | Aprobare Didactic Director Zorzoliu Constantina 13.12.2024

-Anca

/]

3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Joita Daniela - Maria M

Y
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4. Scopul procedurii

4.1, Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura stabileste principiile si regulile de aplicare privind liberul acces la informatlile de
interes public.

4.2, D@ asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de acces la informatjiile de interes public.

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate Tn cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
Didactic.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Tnvatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar;

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

- Hotararea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatjile de interes public, cu modificérile si completérile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
1n Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnva{amant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitil si abrevieri

7.1. Definitli ale termenilor:

Nr. Crt Termenul|

Definltla sl / sau, dac3 este cazul, actul care defineste termenul

1 2

3

7.1 Procedura documentata

Modul specific de reallzare a unei activitati sau a unul proces, editat pe suport
de hartle sau In format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
slstem sl proceduri operatlonale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unit3tii

general3) aplicabil/aplicablld majoritali sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;
713 Procedur3 operatlonala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoar3 la nivelul
lucru) unula sau mal multor compartimente dintr-o unitate, fir3 aplicabllitate la

nivelul intregll unitatl;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturle servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare

Confirmarea scris3, semnatura i datarea acesteia, a autoritstii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ¢ sunt satisfacute cerintele specificate,
Inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unel proceduri operationale

Forma initiala sau actualizat3, dupa caz, a unel proceduri operationale,
aprobata sl difuzats;

7.1.8 Revizla in cadrul unel edigil

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
unela sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate i difuzate;

7.1.9 Informatie de interes public

Se intelege orlce informatie care priveste activititile sau rezulta din activitatile
unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma
sau de modul de exprimare a informatiei;

7.1.10 | Informatie cu privire la datele personale

Se intelege orice informatie privind o persoana fizica identificata sau
identificablla.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedurd operationala

7.2.3 E Elaborare

7.24 \' Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 Ah, Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Accesul liber si nefngradit al persoanei la orice informatii de interes public, constituie unul dintre principiile
fundamentale ale relatiilor dintre persoane si autorititile publice, in conformitate cu Constitutia Romaniei
si cu documentele internationale ratificate de Parlamentul Romaniei.

Asigurarea de citre unitate a accesului la informatiile de interes public se face din oficiu sau la cerere, prin
intermediul compartimentului pentru relatii publice sau al persoanei desemnate in acest scop.

Aplicarea Legii nr. 544/2001 se face cu respectarea urméatoarelor principii:

a) principiul transparentei - unitatea are obligatia sa Tsi desfagoare activitatea intr-o maniera deschisa fata
de public, in care accesul liber si neingradit la informatiile de interes public sé constituie regula, iar
limitarea accesului la informatie sa constituie exceptia, In conditiile legii;

b) principiul aplicarii unitare - unitatea asigura respectarea legii Tn mod unitar, in conformitate cu
prevederile acesteia gi ale normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001;

¢) principiul autonomiei - unitatea va elabora propriul regulament de organizare si functionare a
compartimentelor de informare si relatii publice, in conformitate cu prevederile legii si ale normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil3, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: )
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduraté se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Organizarea §i asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

Pentru organizarea §i asigurarea accesului liber si neingradit al oricarei persoane la informatiile de
interes public, unitatea are obligatia de a desemna persoane cu atributji de informare si relatii publice.

Pentru buna desfagurare a activitatii de informare si relatii publice in cadrul unitatii, aceasta
poate fi organizata cu urmatoarele componente:

a) informarea presei;

b) informarea publicd directs a persoanelor;

q) informarea interna a personalului;

d) informarea interinstitutionala.

Informarea directa a persoanelor si informarea presei sunt, potrivit legii, componente obligatorii si nu
exclud celelalte componente ale activititii de informare si relatii publice.

Pentru accesul publicului la informatiile de interes public difuzate din oficiu, unitatea organizeaza puncte
de informare-documentare.

Unitatea poate organiza o bibliotecd virtuala, ce cuprinde o colectie de informatii de interes public,
actualizate i completate periodic cu informatjile de interes public furnizate solicitantilor.

Unitatea are obligatia s& accesibilizeze pagina proprie de internet, in vederea asigurarii accesului la
informatiile publice pentru persoanele cu handicap, in conformitate cu prevederile Legii nr. 448/2006
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificrile si
completarile ulterioare.

Procedurile privind accesul liber la informatiile de interes public
Unitatea asigura accesul |a informatjile de interes public, din oficiu sau la cerere, in conditiile legii.

Unitatea are obligatia sa comunice din oficiu urméatoarele informatii de interes public;

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea unitétii;

b) structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de
audiente al unitatii;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea unitatii si ale persoanei responsabile cu difuzarea
informatjilor publice;

d) coordonatele de contact ale unitatii, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de
e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzénd documentele de interes public;

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

i) modalitatile de contestare a deciziei unitatii in situatia in care persoana se considerd vatdmata in
privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Informatjiile de interes public care se comunica din oficiu, conform legii, vor fi prezentate intr-o forma
accesibila, standardizata si concisa. Informatiile vor fl afigate, de regula, in format editabil.

Unitatea are obligatia sa publice si si actualizeze anual un buletin informativ care va cuprinde
informatiile de mai sus. Buletinul va fi publicat pe pagina proprie de internet, conform modelului
prevazut in anexele procedurl,

Unitatea are obligate sa dea din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate, cel putin anual, care va
fi publicat in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a Ill-a. Raportul periodic de activitate va fi elaborat
conform modelului prevazut in anexele procedurli,
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in situatia Tn care raportul va fi elaborat anual, acesta va fi adus la cunostinta publica cel tarziu la
sfarsitul lunii aprilie din anul urmator. Publicitatea raportului va fi asigurata prin publicarea in Monitorul
Oficial al Romaniel, Partea a lll-a, precum si pe pagina proprie de internet in secfiunea dedicata
informatiilor de interes public.

Raportul poate fi afisat si la sediul unitatii.

Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeaza obligatoriu prin:

a) afisare pe pagina de internet proprie a unitatii,

b) afisare la sediul unitatii sau prin publicare in Monitorul Oficial al Romaniei sau in mijloacele de
informare in masa sau in publicatii proprii;

¢) consultare la sediul unitatii, In punctele de informare-documentare, in spatii special destinate acestui
scop, dupa caz.

Furnizarea informatiilor de interes public in formele previzute mai sus este modalitatea minima
obligatorie de comunicare din oficiu a informatiilor de interes public.

Solicitarea informatiilor de interes public, altele decat cele prevazute sa fie comunicate din oficiu, va fi
adresata unitatii. Orice persoana are dreptul sa solicite si s obtina de la unitate, informatiile de interes
public.

Unitatea este obligatd sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public
solicitate Tn scris sau verbal.

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente:

a) unitatea la care se adreseaza cererea;

b) informatia solicitatd, astfel incat sa permité unitatii identificarea informatiei de interes public;

¢) numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd primirea
raspunsului.

Pentru a facilita redactarea solicitarii si a reclamatiei administrative, unitatea va pune gratuit la dispozitie
persoanei interesate formulare-tip. Acestea vor fi afisate pe pagina proprie de internet si vor fi
distribuite, la cerere, persoanelor interesate.

Modelele formularelor-tip ale cererii de informatii de interes public si ale reclamatiei administrative sunt
prezentate in anexele procedurii.

Utilizarea formularelor-tip este facultativd. Nu poate constitui motiv de refuz al accesului la informatiile
publice daca solicitarea este redactata intr-o alta forma decat modelul prevazut.

Modelul scrisorii de raspuns la cerere si cel al scrisorii de raspuns la reclamatia administrativa, impreuna
cu modelul registrului pentru inregistrarea documentelor sunt prevazute in anexele procedurii.
Informatiile de interes public pot fi solicitate si comunicate si in format electronic, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare. Lipsa semnaturii olografe de pe solicitarea de furnizare a informatiilor de
interes public transmise in format electronic nu poate constitui un motiv de nefurnizare a informatiilor
solicitate.

Solicitarea de informatii de interes public sau reclamatia administrativa se poate transmite prin mijloace
electronice.

Informatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat n cererea
solicitantului, respectiv in scris, in format electronic sau hartie.

Dacé informatiile de interes public solicitate sunt disponibile Tn format editabil, la cererea solicitantului,
acestea vor fi furnizate si in acest format.

Pentru informatlile solicitate verbal, persoana responsabild de informarea publicd are obligafia sd
precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si pot furniza pe loc
informatiile solicitate.

in cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata sé solicite Tn
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scris informatia de interes public, urméand ca cererea sa fi fie rezolvata in termenele prevazute.
Informatiile de interes public solicitate verbal se comunicd n cadrul unui program minim stabilit de
conducerea unitatii, care va fi afisat la sediul acesteia si care se va desfasura in mod obligatoriu Tn timpul
functionarii unitatii, incluzand si o zi pe saptdmana, dupa programul de functionare.

Activitatile de registratura privind petitiile nu se pot include in acest program si se desfagoara separat.
Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in masa vor fi
comunicate, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore.

In cazul Tn care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele detinute de
unitate, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant.

Daca in urma informatiilor primite petentul solicita informatji noi privind documentele aflate in posesia
unitatii, aceastd solicitare va fi tratatd ca o nou3 petitie, rispunsul fiind trimis in termenele prevazute.
Nu este supusa termenelor, activitatea unitatii de raspunsuri la petitii si de audiente, desfasurata potrivit
specificului competentelor, dacd aceasta priveste alte aprobari, autoriziri, prestdri de servicii si orice alte
solicitari in afara informatiilor de interes public.

Persoanele care efectueazad studii si cercetdri in folos propriu sau in interes de serviciu au acces la
fondul documentaristic al unitatii pe baza solicitérii personale, in conditiile legii.

Unitatea, in calitate de autoritate contractants, are obligatia sa puna la dispozitia persoanei fizice sau
juridice interesate, contractele de achizitii publice.

Se excepteaza de la accesul liber al cetatenilor, urmatoarele informatii:

a) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daci fac parte din categoriile
informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberarile autoritéilor, precum si cele care privesc interesele economice si
politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

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

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, dacd se pericliteazs
rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporal,
sdnatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

f) informatiile privind procedurile judiciare, dacd publicitatea acestora aduce atingere asigurarii unui
proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in proces;

g) informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

Raspunderea pentru aplicarea masurilor de protejare a informatjiilor apartindnd categoriilor prevazute
anterior, revine persoanelor si unitatii care detin astfel de informatii, precum si institutiilor publice

abilitate prin lege sa asigure securitatea informatiilor.

Informatjiile care favorizeaza sau ascund incalcarea legii de citre unitate nu pot fi incluse in categoria
informatiilor clasificate si constituie informatii de interes public. ' '
Informatiile cu privire la datele personale ale cetiteanului pot deveni informatji de interes public numai
n masura in care afecteazi capacitatea de exercitare a unei functii publice. _
Informatiile publice de interes personal nu pot fi transferate intre autoritatile publicg decat n temeiul
unei obligatii legale ori cu acordul prealabil in scris al persoanei care are acces la acele informatji.

Termenele pentru comunicarea in scris a unui rispuns solicitantilor de informatii de interes

public sunt: . } o
a) 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, daca aceasta a fost identificata in

acest termen;
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b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului cd termenul prevazut la lit. a) nu a fost suficient pentru
identificarea informatiei solicitate;

¢) 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul prevazut la lit.
a), in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrdrilor documentare si de urgenta solicitarii;

d) 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate §i a motivarii refuzului.

Termenele se calculeaza de la data Tnregistrarii solicitarii. Nu intra in calculul termenelor ziua de la care
Tncepe sa curga termenul, nici ziua cand acesta se implinegte.

Cand ultima zi a unui termen cade intr-o zi nelucratoare, termenul se prelungeste pana in prima zi
lucrdtoare care urmeaza.

Accesul la informatiile de interes public este gratuit.

Rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public

Persoana responsabild de informarea publicd directa asigura rezolvarea solicitarilor privind informatiile
de interes public si organizarea si functionarea punctului de informare-documentare.

Persoana responsabilad de informarea publicd directa primeste solicitarile privind informatiile de interes
public.

Solicitarea de informatii de interes public este actiunea verbald sau scrisé (pe suport de hértie sau
electronic) prin care o persoana (fizica sau juridica, romana ori stréina) poate cere informatii considerate
ca fiind de interes public.

Tn cazul formularii verbale a solicitarii informatia este furnizatd pe loc, dacé este posibil, sau cu
indrumarea solicitantului sa adreseze o cerere in scris.

Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost formulate, se
nregistreaza, de indat3, la persoana responsabild de informarea publicd directd, in Registrul pentru
nregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.

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

Dupé primirea si inregistrarea cererii, persoana responsabild de informarea publica directé realizeaza o
evaluare primard a solicitarii, in urma céreia se stabileste dacd informatia solicitatd face obiectul
prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare, respectiv se stabileste daca
este o informatie comunicati din oficiu, furnizabild la cerere sau exceptata de la liberul acces.

Tn situatia in care, in urma evaludrii primare, se stabilegte ca solicitarea nu face obiectul prevederilor
Legii nr. 544/2001, cu modificirile si completarile ulterioare, aceasta poate fi incadratd ca petitie, Tn
sensul Ordonantei Guvernului nr, 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
aprobata cu modificdri si completari prin Legea nr, 233/2002, cu modificérile ulterioare, §i se transmite
compartimentului responsabil cu inregistrarea si rezolvarea petitiilor. Solicitantul este informat privind
reincadrarea cererii in termen de maximum 5 zile,

in situatia in care, in urma evaluérii primare, se stabileste c& informatia solicitatd nu face obiectul
prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificirile si completarile ulterioare, si nu poate fi incadratd ca
petitie, se asigura in termen de 5 zile de la Inregistrare informarea solicitantului despre acest lucru.

In situatia Tn care informatia solicitatd este dintre cele care se comunica din oficiu, se asigura de indata,
dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia
solicitatd poate fl gasitd. Atunci cand sursa indicati este pagina de internet a unitatii, informarea va
include adresa paginii respective, transmisa sub forma unei legaturi active sau a unui text editabil,

La solicitarea expresa a persoanei interesate, informatiile de interes public comunicate din oficiu vor fi
comunicate si in scris, pe suport electronic sau hértie.
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Tn cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunica din oficiu, solicitarea se
transmite structurilor competente din cadrul unitétii, care dein informatiile solicitate, pentru a verifica
respectarea prevederilor privind informatiile care sunt exceptate de la accesul liber al cetétenilor. In
cazul Tn care informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber la informatie, se
asigurd, In termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru.

In situatia in care informatia publica solicitata se afla pe un nscris care contine atat informatli la care
accesul este liber, cat si informatii exceptate de la liberul acces, informatia publicd solicitatd va fi
comunicatd, dupa anonimizarea informatiilor exceptate.

Persoana responsabild are obligatia sa identifice si sa actualizeze informatjile de interes public care sunt
exceptate de la accesul liber, potrivit legii.

Unitatea poate comunica din oficiu, pe pagina de internet proprie, informatii solicitate frecvent, in
functie de obiectul sau domeniul sdu de activitate.

Persoana responsabild de informarea publica directd primeste de la structurile competente din cadrul
unitatii, care detin informatiile solicitate, raspunsul la solicitarea primita si redacteaza raspunsul citre
solicitant Tmpreuna cu informatia de interes public sau cu motivatia intérzierii ori a respingerii solicitarii,
n conditiile legii.

Réspunsul se inregistreaza si se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal.
In cazul in care solicitarea nu se incadreazd in competentele unitatii, In termen de 5 zile de la
Inregistrare, persoana responsabild de informarea publica directd transmite solicitarea citre institutiile
sau autorittile competente si informeaza solicitantul despre aceasta,

Persoana responsabild de informarea publica directd tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise
de solicitanti privind plata costurilor de copiere a materialelor solicitate.

Persoana responsabild de informarea publica directd realizeazd organizarea si functionarea
punctului de informare-documentare, dupa cum urmeaza:

a) asigura publicarea buletinului informativ al unitatii, care va cuprinde informatiile de interes public
comunicate din oficiu;

b) asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, a raportului de activitate al unitatii;
c) asigura disponibilitatea i actualizarea informatiilor comunicate din oficiu, pe pagina de internet si la
avizierul unitatil, precum si in alte modalitati, dupa caz;

d) organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al unitatii accesul publicului la informatiile

furnizate din oficiu;
e) asigura, dupa caz, organizarea bibliotecii virtuale.

Informatiile de interes public care se comunica din oficiu se actualizeaza de cétre unitate, prin persoana
responsabild de informarea publica directd. Documentele afisate pe pagina de internet si la avizierul

unitatii contin data afigdrii acestora.

Unitatea va Tntocmi anual, prin persoana responsabila, un raport privind accesul la informatiile
de interes public, care va cuprinde:

a) numarul total de solicitari de informatii de interes public;

b) numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

¢) numarul de solicitari rezolvate favorabil;

d) numirul de solicitéri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii exceptate de la
acces, inexistente etc.);

e) numarul de solicitari adresate: 1. pe suport hértie; 2. pe suport electronic; 3. solicitéri verbale;

f) numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

g) numarul de solicitari adresate de persoane juridice;

h) numarul de reclamatii administrative; 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;
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i) numarul de plangeri in instanta: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. in curs de solutionare;
j) numaérul de raspunsuri defalcat pe termene de raspuns;

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

) masurile luate pentru Tmbunatatirea activitatii;

m) numele i prenumele persoanei desemnate cu activitatea de informare si relatii publice.

Raportul elaborat dupa modelul prevazut in anexele procedurii va fi adresat conducatorului unitatii si va
fi facut public cel tarziu la sfarsitul lunii aprilie din anul urmator.

Raportul se completeaza si online pana la data de 15 mai a fiecarui an calendaristic, pe platforma unica
de centralizare www.e-consultare.gov.ro, creata si administratd de Secretariatul General al Guvernului.

Dispozitii speciale privind accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public
Prezentele dispozitii speciale se refera in mod explicit la obligatiile unitatii si nu reglementeaza in nici un
fel activitatea mass-media.

Accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public este garantat.

Activitatea de culegere si de difuzare a informatiilor de interes public, desfasuratd de mijloacele de
informare Tn masd, constituie o concretizare a dreptului cetatenilor de a avea acces la orice informatie
de interes public.

Pentru asigurarea accesului mijloacelor de informare Tn masa la informatiile de interes public, unitatea
are obligatia s3 desemneze un purtator de cuvant.

Unitatea are obligatia s3 organizeze periodic, de reguld o datd pe lund, conferinte de presa pentru
aducerea la cunostinta a informatjiilor de interes public.

Tn cadrul conferintelor de presa, unitatea are obligate sa raspunda cu privire la orice informatji de
interes public.

Unitatea nu poate interzice in nici un fel accesul mijloacelor de informare in masa la actiunile publice
organizate de acestea.

Mijloacele de informare in masa nu au obligatia sa publice informatiile furnizate de unitate.

Persoana responsabild de relatia cu presa a unitatii are urmétoarele atributii:

a) sa furnizeze ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea
unitatii pe care o reprezinta;

b) sd acorde fara discriminare, in termen de cel mult doua zile de |a inregistrare, acreditarea ziarigtilor si
a reprezentantilor mijloacelor de informare Tn masa;

¢) sa informeze in timp util i sa asigure accesul ziarigtilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate de unitate;

d) sa asigure, periodic sau de fiecare datd cand activitatea unitétii prezintd un interes public imediat,
difuzarea de comunicate, informari de presd, organizarea de conferinte de presd, interviuri sau
briefinguri;

e) sa difuzeze ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de activitati ale unitatii;

f) sa nu refuze sau sa nu retraga acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte care impiedica
desfasurarea normald a activitatii unitatii si care nu privesc opiniile exprimate in presa de respectivul
Ziarist;

g) in cazul retragerii acreditarii unui ziarist, sa asigure organismului de presa obtinerea acreditarii pentru
un alt ziarist.

Unitatea are obligatia sa acorde fira discriminare acreditare ziarigtilor si reprezentantilor mijloacelor de
informare In masa. Acreditarea se acorda, la cerere, ziarigtilor si institutiilor de presa solicitante, in
termen de doua zile de la inregistrarea acesteia. Legitimatiile de acreditare nu sunt transmisibile si se
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referd la prezenta fizica a ziaristului in sediul sau la activitatile unitatii, la care accesul presei este permis.
Acreditarea ziaristilor nu atrage controlul unitatii ce a acordat acreditarea asupra materialelor publicate
de ziaristul acreditat.

Participarea ziaristilor la activitatile unitatii nu va putea fi limitata ori restricfionatd prin reglementari
interne ce exced textului Legii nr. 544/2001.

Unitatea poate refuza acordarea acreditarii sau pot retrage acreditarea unui ziarist numai pentru fapte
care impiedicad desfagurarea normala a activitatii unitatii si care nu privesc opiniile exprimate n pres3 de
respectivul ziarist, 1n conditiile si n limitele legii.

Refuzul acordarii acreditarii si retragerea acreditarii unui ziarist se comunica in scris si nu afecteazi
dreptul organismului de presa de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist.

Sanctiuni

Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al unitatii pentru aplicarea prevederilor legii si ale
prezentei proceduri, constituie abatere si atrage raspunderea disciplinard a celui vinovat. Tmpotriva
refuzului, se poate depune reclamatie la conducatorul unititii in termen de 30 de zile de la luarea la
cunostinta de catre persoana lezata.

Dacd dupa cercetarea administrativd reclamatia se dovedeste intemeiatd, raspunsul se transmite
persoanei lezate in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei si va contine atat informatiile de
interes public solicitate initial, cat si mentionarea sanctiunilor disciplinare luate impotriva celui vinovat.
Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, la nivelul unitatii se constituie o comisie de
analiza privind Tncélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public.

Comisia de analiza privind Incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public va avea
urmaétoarele responsabilitati:

a) primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor;

b) efectueaza cercetarea administrativa;

c) stabileste daca reclamatia persoanei privind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public este Tntemeiata sau nu;

d) in cazul in care reclamatia este intemeiata, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru
personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes public solicitate. Tn cazul persoanelor
culpabile, comisia de analizd va informa despre rezultatul cercetérii administrative comisia de cercetare
disciplinard a unit&tii, care va propune aplicarea unei sanctiuni corespunzétoare, potrivit legii;

e) redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

in cazul in care o persoand se consideré vitamata in drepturile sale, prevazute in prezenta procedura,
aceasta poate face plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului in a carei raza teritoriala
domiciliaza sau 1n a cérei raza teritoriala se afla sediul unitatii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii: .
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.

14/17



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |-a

STOICANESTI
SISTEMUL DE GESTIONARE A INFORMATIILOR - Revizia 0
ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

Cod: P.0, 72 Exemplar nr. 1

. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii;

- Raspunde de buna desfasurare a activitatii de acces la informatiile de interes public.

9.2, Persoana desemnati cu difuzarea informatiilor de interes public
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Personalul unitatii si celelalte compartimentele implicate
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite n prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a modificarilor
Nr.Crt | Editla Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnétura conducatorului
editlel reviziel pag. modificaril departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 13.12.2024 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducitor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1] N
1. | Didactic Rosu Marinela 13.12,2024
2. | Didactic Zorzoliu 13.12.2024 /
Constantina —&\
-Anca
12, Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnéatura Data Data intrarii Tn vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba | Numar de exemplare | Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Declzie numire responsabil informare si - - 1 "

relatii publice - aplicare Lege nr

13.2 Anexa 2 - Model buletin informatlv - . -
13.3 Anexa 3 - Model raport periodic de activitate - 5 “
13.4 Anexa 4 - Formular-tip cerere de informatii de interes | - - -
public
13.5 Anexa 5 - Reclamatie administrativa - - s
13.6 | Anexa 6 - Scrisoare de raspuns la cerere - = R
13.7 | Anexa 7 - Raspuns la reclamatie - . 5
13.8 Anexa 8 - Reglstru inregistrare solicitari si raspunsurl - - .
informatii de interes public
13.9 | Anexa 9 - Reglstru reclamatii administrative si plangerl | - - »
In Instanta
13,10 | Anexa 10 - Raport de evaluare a implementarii Legii nr | - - -
544 din 2001
13.11 Anexa 11 - Decizie constituire comisle de analiza - - g
incalcare drept acces la informatil
13.12 | Anexa 12 - Decizie numire purtator de cuvant - . N
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiel sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei proceduriidocumentate . ....... ... e e 2
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ................. ... ... 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
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5.Domeniul de aplicare . ... ..ottt e 4
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7.Definitiisiabrevieri . ...... .. 6
8. Descrierea procedurii = - -« .t oot i 7
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