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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind

... Numele si prenumele Functia Data Semnatura

Crt responsabilii

/operatiunea

5 -

/1.1 Elaborar  CimpanNarcisa Secretar 08.01.2025
1.2 . Verificat ‘Nichitean Maria-Adriana Conducator compartiment‘ 09.01.2025
11.3 . Avizat Nichitean Maria-Adriana Presedintele comisiei de 13.01.2025
| - monitorizare
1.4  Aprobat  Nichitean Maria-Adriana __ Directorunitate  /16.01.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data de la care se

EI aplica prevederile |
Editia sau, p L i

Nr ety e editiei sau

Crt. p o Componenta Modalitatea reviziei reviziei editiei
peviZziain revizuiti

cadrul editiei

2.1 (Editiall X X 16.01.2025

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

procedurii
Nr. crt.
S:COP,ul.. Exempldr Departament Functia Numele si D_at_a il Semnatura
difuzarii nr. z 2 primirii
prenumele
3.1 Aplicare i 1 Secretariat Informatician Vasilescu Andrei 16.01.2025
‘3_2 | Ihformare 1 Toti salariatii Cadre didactice, personal Tabel nominal 20.02.2025
unitatii didactic auxiliar Consiliul Profesoral
: . o Comisie Presedinte e .
3.3| Evidenta 2 Monitorizare Comisie Nlcl?ltean Maria- 20.02.2025
G 'Adriana
- Monitorizare
' Arhi Ci
3.4 rhtvare 3 Secretariat Secretar Nlmp;m 20.02.2025
— arcisa ‘

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedura vizeazd accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes public, si
stabileste modul Tn care se asigura comunicarea cu partenerii externi si cu persoanele interesate, a actelor emise de
director, In vederea stabilirii unei bune colabarari.

5. Domeniul de aplicare

Procedura va fi aplicata in cadrul CJRAE Suceava de cétre personalul responsabil de relatiile cu publicul, in colaborare cu
compartimentele implicate in desfasurarea activitatilor de interes public, si de citre Comisia de analizd prvind incilcarea dreptului de
acces la informatiile de interes public, dupa caz.

6. Documente de referinta

Legea nr.198 din 4 iulie 2023 a Invitimantului preuniversitar;

OME nr.5701 din 31 iulie 2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a centrelor judetene de
resurse si asistentd educationald;

OME nr.5726 din 8 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cdru de organizare si functionare a unititilor de invitidmant
preuniversitar;

Legea nr.544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Hotdrarea nr.123 din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

Hotdrdrea nr.478 din 6 iulie 2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
Nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin H.G nr.123/2002;

Hotarérea nr.830 din 27 iunie 2022 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a legii nr.544,/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin H.G nr.123/2002;

Ordinul nr.600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al enitititii publice;

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

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si prvind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).
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7. Definitii si abrevieri

7.1 Definitii ale termenilor:

1

10

{11

| 13.

14,

Termen
ul

Procedura

"Proceduri documentati

. Procedura operationala
' (procedurade lucru)

Document

Aprobare

Verificare

:Edi,tie procedura

'Revizie proceduri

o i

Entitate publica

| Control intern managerial

‘Departament

Conducitorul
‘'departamentului
| (compartlmentulul)

Informatie de interes publlc

' lnformvaiciebcu privire la datele
personale

Gestionarea documentelor

Mass-media

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul|

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru

'stabilite si aregulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcmllor

avand 1n vedere asumarea responsabilititilor;

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces edltat pe
;suport de hértie sau In format electronic; procedurile documentate pot fl’
.proceduri de sistem si proceduri operationale

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
'nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
apllcabllltate la mvelul intregii entitati publice

| Act prin care se adevereste, se constatd sau se precomzeaza un fapt se
Confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tlpant
/inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau!
\din trecut

Conflrmarea scrisd, semnatura si datarea acestela a autorlta;n desemnate
/de a fi de acord cu apllcarea respectlvulm document in unitate.

. Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
lautoritatea desemnata (verificator), a faptului cid sunt satisficute cerm;elel
|specificate, mclusw cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Edltla unei procedur1 se modlflca atunci cand
‘deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
'modificarile din structura procedurii depisesc 50% din continutul rev121e1
anterioare;

Ac;xunea de modificare respectiv addaugare sau ellmmare a unor mformatu
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implici de
‘reguld sub 50% din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institugie publica, compan1e/soc1etate nationalg, regle
‘autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este|
actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeazi /administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public 1

Ansamblul formelor de control exercitate la mvelul entltatn publice, inclusiv,
auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia §
si cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in |
mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma ,,control intern !
managerial” subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice !
pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfisurate pentru |
realizarea oblectlvelor generale si a celor spec1f1ce , ; é

Directie Generala Directie, Serviciu, Birou, Compartlment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Orice informatie care priveste activitatile sau rezultd din activititile unei
‘autoritdti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau!
de modul de exprimare a informatiei;

Orice informatie privind o persoana fizica identificata sau identificabila.

Procesul de administrare a documentelor unei entitédti publice, pentru a
servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la|
/inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utlllzare
‘partajare, identificare, arhivare si péna la distrugerea lor;

Totalitatea mijloacelor de informare n masa: radio, televiziune, presa etc

Pagina3 /9



7.2 Abrevieri ale termenilor:

(I:\lrl; Abrevierea
1. {P.O.
2. Ed
3. Rev. ‘
4. SCIM
" .5' E |
6V
7. A
8. CJRAE
9. |OME
10. HG

Termenul
abreviat

Procedura operationala

'Editie

Revizie

1 Sistem de Control Intern/Managerial
‘Elaborare

'M‘Verificare

:Aprobare

.Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationala

_1Ordin al ministrului educatiei

'Hotarare de Guvern
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8. Descrierea procedurii

Procedura prevede asigurarea de citre CJRAE Suceava a accesului la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere, prin
intermediul compartimentului pentru relatii publice sau al persoanei desemnate in acest scop.

Pentru asigurarea accesului oricarei 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 enitatii.

Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Suceava are obligatia s3 comunice din oficiu urmétoarele informatii de
interes-public: .

v' Actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea CJRAE Suceava;
Structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de audiente al entitatii publice;

Numele si prenumele persoanelor din conducerea unititii si ale persoanei/persoanelor responsabile cu difuzarea informatiilor
publice;

AR

<«

Coordonatele de contact ale unititii, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de
internet;

Sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

Programele si strategiile proprii;

Lista cuprinzand documentele de interes public

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

Modalitatile de contestare a deciziei unittii in situatia in care persoana se considera vitimati in privinta dreptului de acces la
informatiile de interes public;

L

Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Suceava are obligatia si publice si s actualizeze anual un buletin
informativ care va cuprinde informatiile de interes public enumerate mai sus. Accesul la aceste informatii se realizeazi astfel:

V' Se afiseazi la sediul unitatii de iInvatdmant ori prin publicare in Monitorul Oficial al Roméniei sau in mijloacele de informare in
masa, in publicatii proprii, precum si in pagina de internet proprie;
V" Consultarea informatiilor la sediul unitatii de Invitimant, in spatii destinate acestui scop.

Solictarea informatiilor de interes public

Orice persoand are dreptul sd solicite si sd obtina de la unitatea de invitdmant, in conditiile legii, informatii de interes public, iar
CJRAE Suceava este obligat sa asigure persoanelor, la cerererea acestora, informatiile de interse public solicitate in scris sau verbal.

Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se poate realiza atat In scis, conform modelului previzut in anexa
prezentei proceduri, cat si in format electronic.

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public trebuie si cuprindi urmatoarele:

v Numele unititii de invitdmant la care se adreseazi cererea;
V' Informatia solicitatd, astfel incat sd permiti institutiei identificarea informatiei de interes public;
v" Numele, prenumele si semnitura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd primirea rispunsului.

Cererile de solictare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost formulate, se inregistreazi, de indat, la
structurile sau la persoanele responsabile de informarea public3, in Registrul pentru inregistrarea solicitérilor si rispunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public, conform modelului previzut in anexa prezentei proceduri.

Dupa inregistrarea cererii, persoana responsabili asre obligatia sa comunice solicitantului, direct sau electronic la adresa de e-mail
furnizatd, data si numdrul de inregistrare a cererii. Pentru cererile transmise prin post3, numirul de inregistare va fi comunicat numai la
solicitarea persoanei care a formulat cererea.

Dupa primirea si inregistrarea cererii se realizeazi o evaluare primari a solicitdrii, fn urma cireia se stabileste daci informatia
solicitata face obiectul prevederilor legislative in vigoare, respectiv se stabileste daci este o informatie comunicati din oficiu, furnizabili la
cerere sau exceptata de la liberul acces.

In situatia in care informatia solicitati este dintre cele care se comunici din oficiy, se asigurd de indtd, dar nu mai tarziu de 5 zile,
informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitati poate fi gésita.

In situatia in care, in urma evaluarii primare, se stabileste ci solicitarea nu face obiectul prevederilor legislative Tn vigoare, aceasta
poate fi incadrati ca petitie, si se transmite compartimentului responsabil cu inregistrarea si rezolvarea petitiilor. Solicitantul este
informat privind reincadrarea cererii in termen de maximun 5 zile.

In situatia in care, in urma evaluirii primare, se stabileste ci informatia solicitatd nu face obiectul prevederilor legislative in vigoare, si
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nu poate fi incadrati ca petitie, se asiguri in termen de 5 zile de la inregistrare informarea solicitantului despre acest lucru.

In situatia in care informatia solicitati este dintre cele care se comunici din oficiu, se asigurd de indat3, dar nu mai tarziu de 5 zile,
informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitati poate fi gisiti. Atunci cand sursa indicat3 este
pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice, informarea va include adresa paginii respective, transmisa sub forma unei legaturi
active sau a unui text editabil.

La solictarea expresd a persoanei interesate, informatiile de interes public comunicate din oficiu vor fi comunicate siin scris, pe suport
electronic sau hartie.

Pentru a facilita redactarea solicitarii si a reclamatiei administrative unitatea de invitimant va pune gratuit la dispozitie
persoanei interesate formulare-tip. Acestea vor fi afisate pe pagina proprie de internet si vor fi distribuite, la cerere, pesoanelor interesate,
prin intermediul persoanei responsabile de difuzarea informatiilor publice. Utilizarea formularelor-tip este facultativi. Nu constituie motiv
de refuz al accesului la informatiile publice daci solicitarea este redactata intr-o alti formi decat modelele puse la dispozitie de unitatea de
invatdmant.

Modelul pentru comunicarea in scris a unui rispuns solicitantilor de informatii de interes public este prevazut in anexa prezentei
proceduri.

Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationali Suceava are obligatia siraspundi in scris la solicitarea informatiilor de
interes public in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitirii, in functie de dificultatea,complexitatea
volumul lucrdrilor documentare si de urgenta solicitirii.

In cazul in care durata necesari pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depiseste 10 zile, rispunsul va fi comunicat
solicitantului in maximum 30 zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

y

Termenele pentru comunicare in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes public sunt:

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

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 prevazut de legislatiei in vigoare;
5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate si a motivului refuzului.

AR NN

Toate termenele se calculeazd de la data inregistrarii solicitrii. Nu intrd in calculul termenelor ziua de la care incepe si curga termenul,
nici ziua cand acesta se implineste.

Cand ultima zi a unui termen cade intr-o zi nelucritoare, termenul se prelungeste pani in prima zi lucritoare care urmeazi.

Pentru informatiile solicitate verbal personalul din cadrul compartimentului de informare si relatii publice are obligatia sa
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, persoana este indrumata si solicite in scris informatia de interes
public, urmand ca cererea sa i fie rezolvati in termenele previzute mai sus.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunici in cadrul unui program minim stabilit de conducerea CJRAE Suceava,
care va fi afisat la sediul acestuia si care se va desfasura in mod obligatoriu in timpul functionirii institutiei.

Informatiile de interes public solicitate verbal de citre mijloacele de informare in masi voi fi comunicate, de reguld, imediat sau
in cel mult 24 de ore.

In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copi de pe documentele detinute de unitatea de invitimant, costul
serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in conditiile legii.

Daca in urma informatiilor primite petentul solicit informatii noi privind documentele aflate in posesia unitatii, aceasts solicitare
va fi tratatd ca o noua petitie, raspunsul fiind trimis in termenele previzute mai sus.

Cei care efectueaza studii si cercetdrii in folos propriu sau in interes de serviciu au acces la fondul documentaristic al unitatii pe
baza solicitarii personale, in conditiile prevederilor legislative in vigoare.
Copiile de pe documentele detinute de unitatea devinvitimant se realizeazi in conditiile de mai sus.

Exceptie de la accesul liber al cetdtenilor fac, urmitoarele informatii:

v" Informatii din domeniul aparirii nationale, sigurantei si ordinii publice, faci fac parte din categoriile informatiilor
clasificate;

v" Informatiile privind deliberdrile autorititilor, precum si cele care privesc interesele economice si politice ale Romaniei,
daca fac parte din categoria informatiilor clasificate;

v" Informatiile privind activititile comerciale sau financiare, daci publicarea acestora aduce atingere dreptului de
proprietate intelectuald ori industriald, precum si principiul concurentei loiale;

v" Informatiile cu privire la datele personale;

v Informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daci se pericliteaza rezultatul anchetei, se
dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporald, sinitatea unei persoane in urma
anchetei efectuate, sau in curs de desfisurare;

v" Informatiile privind procedurile judiciare, daci publicitatea acestora aduce atingere asigurdrii unui proces echitabil ori
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interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in proces;
v" Informatiile a caror publicare prejudiciazd misurile de protectie a tinerilor.

Raspunderea pentru aplicarea masurilor de protejare a informatiilor apartinand categoriilor de mai sus revine persoanelor
si institutiei care detine astfel de informatii, precum si institutiilor publice abilitate prin lege si asigure securitatea informatiilor.

Informatiile care favorizeaza sau ascund incalcarea legii de citre o institutie publici nu pot fi incluse in categoria
informatiilor clasificate si constituie informatii de interes public.

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

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

Reclamatia administrativa si sanctiuni

Refuzul explicit sau tacit a persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor publice constituie abatere si atrage raspunderea
disciplinara a celui vinovat.

In cazul in care o persoani consideri ci dreptul privind accesul la informatiile de interes public a fost incilcat, aceasta se
poate adresa cu reclamatie administrativd conducatorului entititii publice cireia i-a fost solictatd informatia. Modelele
reclamatiilor sunt prezentate in anexa prezentei proceduri.

Persoana care se considera vdtadmata In drepturile sale poate depune reclamatia administrativi in termen de 30 de zile de la
luarea la cunostinta a refuzului explicit sau tcit a persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor publice.

Rédspunsul motivat la reclamatia administrativa, prezentat in anexa prezentei proceduri, se transmite persoanei care a
formulat-o in termen de 15 zile de la data inregistrarii, indiferent daci solutia este favorabili sau nefavorabili.

In cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiats, rdspunsul va contine informatiile de interes public solicitate intial.

Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, la nivelul entititii publice se constituie o comisie de analizi
privnd incdlcarea dreptului de acces la informatile de interes public.

Comisia primeste reclamatiile administrative si le inregistreaza in Registru reclamatii administrtive si plangeri in instant3.
Modelul registrului este prevazut in anexa prezentei proceduri.

Comisia de analiza privind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes public va avea urmitoarele
responsabilitati:

v" Primeste si analizeazi reclamatiile persoanelor;

v' Efectueazi cercetarea administrativi;

v Stabileste daca reclamatia persoanei privind incilcarea dreptului de acces la informatiile de interes public este
intemeiatd sau nu;

v 1In cazul in care reclamatia este intemeiat3, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru personalul
responsabil si comunicarea informatiilor de interes public solicitate;

v 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 cérei raza teritoriald domiciliaza sau in a cirei raz3 teritoriald se afla institutia. Plingerea se face
in termen de 30 de zile de la data expirarii termenului de 10 zile sau, dup3 caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitirii.

Instanta poate obliga autoritatea sau institutia publica si furnizeze informatiile de interes public solicitate si si
plateasca daune morale si/sau patrimoniale.

Hotdrdrea tribunalului este supusa recursului. Decizia Curtii de apel este definitiva si irevocabil3. Atat plangerea, cat si
recursul se judecd in instantd, in procedura de urgentd, si sunt scutite de taxa de timbru. Scutirea de taxa de timbru pentru
plangerea la tribunal si recursul la Curtea de apel nu includ si scutirea de la plata servicilor de copiere a informatiilor de interes
public solicitate.

Specificatii cu privire la accesul mijloacelor de informare in masi la informatiile de interes public
Accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public este garantat.

Activitatea de culegere si de difuzare a informatiilor de interes public, desfasurati prin mijloace de informare in mas3,
constituie o concretizare a dreptului cetatenilor de a avea acces la orice informatie de interes public.

Pentru asigurarea accesului mijloacelor de informare in masi la informatiile de interes public Centrul Judetean de

Resurse si Asistentd Educationala Suceava are obligatia sa desemneze un purtitor de cuvant, de reguli din cadrul
compartimentului de informare si relatii publice.
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J.

Periodic si obligatoriu trebuie sa organizeze, conferinte de presi, de reguld o dati pe luni, pentru aducerea la cunostinta
a informatiilor de interes public.

In cadrul conferintelor de presi unitatea de invatdmant este obligatd sa raspunda cu privire la orice informatie de interes public.
Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Suceava are obligatia si scorde fard discriminare, acreditare

ziarigtilor si reprezentantilor mijloacelor de informare in masa. Acreditarea se acordi la cerere, in termen de dous zile de la
Inregistrarea acesteia.

Se poate refuza acordarea acreditarii sau se poate retrage acreditarea unui ziarist numai pentru fapte care fmpiedica
desfasurarea normald a activitatii institutiei si care nu privesc opiniile exprimate in presi de respectivul ziarist, in conditiile si
limitele legii.

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

] _ Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Suceava are obligatia s informeze in timp util mijloacele de
informare in masa asupra conferintelor de presd sau oriciror alte actiuni publice organizate de acestea. Nu pot interzice in nici un
fel accesul mijloacelor de informare in masi la actiunile publice organizate de acestea.

Institutiile cre sunt obligate prin lege proprie de organizare si functionare si desfisoare activititi specifice in prezenta
publicului sunt obligate s& permita accesul presei la acele activititi, in difuzarea materialelor obtinute de ziaristi urmand si se
tind seama doar de deontologia profesionld. Mijloacele de informarein masi nu au obligatia si publice informatiile furnizate de o
institutie publica.

Raportul prvind accesul la informatiile de interes public

Persoana responsabild cu informarea publica intocmeste anual un raport prvind accesul la informatiile de interes public
prezentat in anexa prezentei proceduri, care cuprinde:

v" Numdrul total de solicitiri de informatii de interes public;
Numarul total de solicitari, depertajat pe domenii de interes public;
Numarul de solicitdri rezolvate favorabil;

Numarul de solicitari respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii exceptate de la acces, inexistente,
etc.);

Numarul de solicitari adresate: 1. Pe suport hirtie; 2. Pe suport electronic; 3. Solicitiri verbale;
Numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

Numarul de solicitdri adresate de persoane juridice;

Numarul de reclamatii administrative: 1. Rezolvate favorabil; 2. Respinse;

Numarul de plangeri in instanta: 1 rezolvate favorabil; 2.respinse; 3. In curs de solutionare;
Numarul de raspunsuri defalcat pe termene de riaspuns;

Informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

Masurile luate pentru Imbunatatirea activitatii;

)

R KR

NN NN K

Numele si prenumele persoanei responsabila de informarea publicd, respectiv ale conducitorului de compartiment.

Raportul elaborat este adresat conducdtorului entitdtii publice si este facut public cel tarziu la sfarsitul lunii
aprilie din anul urmdtor.

Responsabilitati

AN N N SRSS

ANERN

Comisia de monitorizare
Mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
Analizeazad procedurile de sistem si dupi caz, pe cele operationale;
Distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
Indosariazi originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unititii de invitimant

Numeste prin decizie scrisd persoana responsabili cu relatiile publice;

Verifica buletinul informativ cu informatiile de interes public;

Se asigura de buna desfasurare a activittii in ceea ce priveste liberul acces la informatiile de interes public;
Decide constituirea comisiei de analizd, atunci cind situatia o impune;

Verifica intregul proces demarat in cazul unei reclamatii administrative.

Compartimentul pentru relatii publice /persoana desemnati in acest scop

Cunoaste si aplicd prevederile legislative privind liberul acces la informatii de interes public;
Publicd si actualizeazd anual buletinul informativ care cuprinde informatiile de interes public;
Réspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termenul previzut de lege;
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10. Formular de evidenti a modificirilor
10.1 Formular evidentia modificiri

Numarul Data
|Nr. editiei/ editiei/ ~ Componenta revizuiti
it reviziei reviziei
. 1 Editia Il 116.01.2025 x

10.2 Formular de analizi a procedurii

Nume si
'Nr. C -
ompartiment prenume
Crt conduciitor
compartiment

10.3 Lista de difuzare a procedurii

Nr.
ex.
| 1 Toti salariatii unitatii

Compartiment Nume si prenume

(Consiliul Profesoral

!Comisie Monitorizare Nichitean Maria-Adriana

3 [Comisia de analiza privind Nichitean Maria-Adriana
‘incalcarea dreptului de acces

la informatiile de interes

'public

. . . Vasilescu Andrei
4 Secretariat/informatician

Descrierea modificarii

Modificari legislative

Aviz

Data
prlmlrll
20.02.2025
20.02.2025
20.02.2025

1 20.02.2025

Data

Data
retragerii

20.02.2025
20.02.2025
20.02.2025

20.02.2025

Afiseazd programul de lucru in cadrul ciruia informatiile de interes public se comunici verbal;
Intocmeste si completeaza registru de reclamatii administrative si plangeri In instant3;
Intocmeste anual un raport prvind accesul la informatiile de interes public;

Stabileste dacd reclamatia persoanei prvind incilcarea dreptului de acces la informatiile de interes public este Tntemeiati sau nu.

Avizul
conducatorului
compartimentului

Favorabil

Observatii Semnaitura

Data intrarii
invigoare

20.02.2025
20.02.2025
20.02.2025

Semnatura

20.02.2025

Model structurare a informatiilor publicate din oficiu pe pagina web a institutiei publice

|Registru pentru mreglstrarea solicitdrilor si rdspunsurilor privind accesul la informatiile de interes

11. Anexe
Nr.Crt L <
Denumirea anexei
F-01 PO.CS.24
F-02 P0O.CS.24 'Buletin informativ
F-03 PO.C.S.24 Raport periodic de activitate
F-04 PO.CS.24 ‘Formular tip cerere de informatii de interes public
" P e J
F-05 PO.CS.24 'Reclamatie administrativa (1)
F-06 PO.CS.24 Reclamatie administrativi (2)
o - Ty J
F-07 PO.CS.24 Scrisoare de raspuns la cerere
' ~ a eclamati
F-08 PO.CS.24 ‘Réspuns la reclamatie ,
B _O? ; POLS:24 'public si pentru gestlonarea procesulm de acces la informatiile de interes public
Raport de evaluare a implementirii legii. Nr.544/2001

F-10 PO.C.S.24
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Cuprins
PROCEDURA OPERATIONALA LIBERUL ACCES LA IN FORMATIILE DE INTERES PUBLIC

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

GATETET PIOCBANITT scrcssissstssiniissnomsmsessmsmrmncsems sremerarsaenspyaressssassssssyss sassssessss o s55es3 308 Ee 358085 s 985620 memmemmememsmrmen 1
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor ProceAUIii .........e.e.veeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeee oo, 1
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz , revizia din cadrul editiei

PTOCEAUTIL ettt ettt et e e s e eeeeeeeeeeee e e e ses s eeeseses e s es e eeseees. 1
4. SCOPUL DTOCOAUTTT wuuususnsascssnsisi iasasarnnsennsonsnsnsmesassecenessss sivs e ss ssnsssesanisn s ssss sssash sssessmsssEesess S nmommemsnemessmnms 2
5. DOmENIUl de APLICATE .......c.cueuiiiiriirinieieieieeeeteete ettt s et e s e s es e e s e 2
6. Documente de TRISTIIT ..o swsssvis mammmrmmmmeresm s snmesesssammsvrssesssss s essss o e o e sems o mmen e 2
7. Definitii si abrevieri ale termenilor UHHZATE .........c.eueeieieeeieneee et

7.1.  Definitii ale termenilor
7.2.  Abrevieri ale terMeENIlOr ........coiiiieieueeieeeceetcec e es e eeeese e 4
8. Descrierea procedurii
Solicitarea inforlatiilor de interes public
Reclamatia administrativa si sanctiuni
Specificatii cu privire la accesul mijloacelor de informare in masi la informatiile de interes public
Raportul privind accesul la informatiile de interes public
9. Responsabilitatii
Comisia de monitorizare
Conducatorul unitatii de invitdmant
Compartimentul pentru relatii publice/persoana desemnat in acest scop
10. Formulare
10.1 Formular de evidenta a modificirilor
10.2 Formular analizd procedurs

10.2 Formular de difuzare a procedurii
11. Anexe
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ANEXA Nr. 4

Model - Formular-tip cerere de informatii de interes public

Denumirea autoritatii sau institutiei publice
Sediul/Adresa

Data

Stimate domnule/Stimata doamna

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces Ia
informatiile de interes public, cu modificarile si completdrile ulterioare. Doresc s3 primesc o
copie de pe urmatoarele documente (petentul este rugat si enumere cit mai concret
documentele sau informatiile solicitate):

Doresc ca informatiile solicitate s& imi fie furnizate:

Pe e-mail, la adresa

Pe e-mail in format editabil.

la adresa

Pe format de hartie, la adresa

Sunt dispus sa platesc costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate
(daca se solicits copii in format scris).

Vd multumesc pentru solicitudine,
semnatura petentului

(optional)

Numele si prenumele petentului:
Adresa la care se solicitd primirea raspunsului/E-mail:
Profesia (optional):

Telefon (optional):




ANEXA Nr. 5

Model - Reclamatie administrativa (1)

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Sediul/Adresa

Data

Stimate domnule/Stimatd doamn3

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare,
intrucat la cererea nr din data de am primit un raspuns negativ,

la data de ,dela (completati numele respectivului functionar)

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public, din
urmatoarele considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de refuz al comunicarii/netransmitere in
termenul legal a informatiilor de interes public solicitate in scris/in format electronic,
considerand ca dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele si adresa petentului
Adresa
Telefon

Fax



ANEXA Nr. 6

Model - Reclamatie administrativa (2)

Denumirea autoritatii sau institutiei publice
Sediul/Adresa

Data

Stimate domnule/Stimata doamna

Prin prezenta formulez o reclamatie administrative, conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile §i completarile ulterioare,

intrucat la cererea nr din data de nu am primit informatiile
solicitate Tn termenul legal, stabilit de lege.

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public, din
urmatoarele considerente: '

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public
solicitate in scris in format electronic, considerand ca dreptul meu la informatie, conform
legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semndtura petentului)

Numele si prenumele petentului
Adresa
Telefon

Fax



ANEXA Nr. 7
Model - Scrisoare de raspuns la cerere
De la:
Denumirea autoritatii sau institutiei publice
Sediul/Adresa
Persoana de contact *
Nr. **
Data
Catre:
Numele si prenumele petentului
Adresa

*Functionarul responsabil cu aplicarea Legii nr 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare.

** Numadrul curent dinRegistrul pentru inregistrarea cererilor si rdspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public.

Stimate domnule/Stimata doamna

Tn urma cererii dumneavoastra nr din data de , princare, conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare, solicitati a copie de pe urmatoarele documente:

1. va trimitem, n anexa la prezenta scrisoare, informatiile solicitate;

2. vd informam cd informatiiie solicitate nu au putut fi expediate intermenul initial de 10 zile datorit
complexitatii acestora, urmand sd va parvind in termen de 30 de zile de la data inregistririi cererii
dumneavoastra;

3. va informdm cd pentru rezolvarea cererii dumneavoastra, intrucat institutia noastrd nu detine
informatiile la care faceti referire, solicitarea dumneavoastra a fost redirectionaté

catre (institutia/autoritatea publica competentd) , de unde urmeaz3 s primiti
raspuns;

4. va informam cdinformatiile solicitate nu se incadreazd incategoria informatiilor de interes public,
fiind exceptate de la accesul liber al cetatenilor.

Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urmatoarea adres3 de e-mail
(optional):

Va informam ca costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate aunt urmatoarele
(cand este cazul):

Dupa plata serviciilor de copiere a documentelor solicitate Ia casierie, incontul de trezorerie (al
fiecarei autoritati sau institutii publice) sau printransfer bancar incontul , va
rugam sa va prezentati pentru inmanarea documentelor solicitate.

Cu stima,

(semnatura functionarului)



ANEXA Nr. 8

Model - raspuns la reclamatie
De la:
Denumirea autoritatii sau institutiei publice :
Sediul/Adresa:
Persoana de contact:
Data:
Catre:
Numele si prenumele petentului :

Adresa:

Stimate domnule/Stimata doamna

in urma reclamatiei dumneavoastra nr din data de , conform legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completarile
ulterioare, dupa raspunsul negativ primit/intarzierea raspunsului la cererea nr. din data

de , prin care, conform legii sus-mentionate, solicitati documentele de mai jos:

va informam ca decizia de a nu primi (la termen) documentele solicitate:

1. se incadreaza in prevederile legii, fiind vorba despre informatii exceptate de la accesul

liber al cetatenilor;

2. nu se ncadreaza in prevederile legii, fiind o eroare a unui functionar.

Functionarul vinovat pentru decizia eronatad in ceea ce va priveste a fost sanctionat cu

Al dumneavoastra,

(semnatura conducatorului autoritatii sau institutiei publice)



ANEXA Nr. 9

1.Model Registru pentru inregistrarea solicitérilor si raspunsurilor privind accesul ia
informatiiie de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la inforrnatii de

interes
NOTA:

Folosirea acestor registre va permite o ugoara realizare a raportului anual de

activitate.
i Numele
Nr. Madalitate si Persoana . | Domeniul Natura Modul de Nr.
: a - Informati < . Termen .
si . prenumele fizicd/Persoan | | de raspunsul comunicar . sidata
" de primire . . ile . - (zile) . .
data cererii . solicitantul djuridicad . interes ui e raspunsului
cererii ui solicitate
e Verbal/Electronic/Suport hartie.
Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheituieli etc.)
® Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice
e Acte normative, reglementari
e Activitatea liderilor institutiei
e informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001
e Altele (cu mentionarea acestora)
¢ Solutionata favorabil/Informatie exceptati/Redirectionati/Alte motive
(precizare).
e VerbaliElectronic/Suport hartie.
e 57zileil0 zile/30 de zileitermen depisit.
2. Model - Registru reclamatii administrative si plangeri in instanta
Numarul de reclamatii administrative la o n in <
. . .. Numarul de plangeri in instanta la adresa
adresa instiutiei publice in baza Legii nr. N .
e e o . institutiei in baza Legii nr. 544/2001, cu
544/2001, cu modificarile si completarile IR G . .
. modificdrile si completarile ulterioare
ulterioare
Solutionate ) in curs de Solutionate . n curs de
. Respinse . Total : Respinse . Total
favorabil solutionare Favorabil solutionare




ANEXA Nr. 10
Model Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001

(antet)

Numele autoritatii sau institutiei publice

Elaborat

Reponsabil/Sef Compartiment

RAPORT DE EVALUARE
a implementarii Legii nr. 544/2001 in anul .....

SUDSEMNALUL, .......ocveeeeeeeee e , responsabil de
aplicarea Legii nr. 544/2001,
cu modificarile si completarile ulterioare, in anul ........ , prezint actualul raport

de evaluare interna finalizat in urma aplicarii procedurilor de acces la informatii de

interes public, prin care apreciez ca activitatea specifica a institutiei a fost:
o Foarte buna

o Buna
o Satisfacatoare
o Nesatisfacatoare

Imi intemeiez aceste observatii pe urmatoarele considerente si rezultate privind anul

l. Resurse si proces

1.Cum apreciatj resursele umane disponibile pentru activitatea de furnizare a
informatiilor de interes public?

o  Suficiente
o Insuficiente

Apreciatj ca resursele material disponibile pentru activitatea de furnizarea
informatiilor de interes public sunt:

o Suficiente
o Insuficiente

2.Cum apreciatj colaborarea cu direcfiile de specialitate din cadrul instituiei
dumneavoastra in furnizarea accesului la informatii de interes public:

o Foarte buna

o Buria

o Satisfacatoare

o Nesatisfacatoare
Il. Rezultate

A. Informatii publicate din oficiu

1. Institula dumneavoastra a afisat informatiileklocumentele comunicate din oficiu,
conform art. 5 din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si

completarile ulterioare?

o Pe pagina de internet
o Lasediul institufiei

o inpresa



o  in Monitorul Oficial al Rornaniel

o in altd modalitate-

2, Apreclati ca afigarea informatiilor a fost suficient de vizibila pentru cei interesati?
o Da

o Nu

3. Care sunt solutjile pentru cresterea vizibilltatji informatillor pubkicate, pe care
institutia dumneavoastra le-au aplicat?

a)
b)
c)

4. A publicat institutia dumneavoastra seturi de date suplimentare din oficiu, fata de
cele minimale prevazute de lege?

o Da, acestea fiind .....

o Nu
5. Sunt informatille publicate intr-un format deschis?
o Da
o Nu

6. Care sunt masurile interne pe care intentionati sa le aplicati pentru publicarea unui
numar cat mai mare de seturi de date in format deschis?

B. Informatii furnizate la cerere
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