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

Nr. Elemente privind Numele si . <
Crss X Functia Data |Semnatura
Ctr. | responsabilii/ operatiunea prenumele
(0] 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Membru CEAC 2025.09
Suciu Adela :
- . 2025.09
2. |Elaborat Mujat lulia Membru CEAC ‘8
2. Verificat Nedelcu Mirela Responsabil CEAC 21035'09
. Dudas Responsabil comisie SCIM 2025.09
3. Avizat
Nela .18
2025.09
4. | Aprobat Dudas Nela Director 18

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia
sau, Data la
dupa care se
Nr. caz, Comp.ongrlta Modalitatea reviziei apllca.
Ctr. | revizia revizuita prevederile
in sau revizia
cadrul editiei
editiei
(0] 1 2 3 4
Editia I,
1. Revizia 2023-10-15
0
Descrierea procedurii; | Modificare continut conform reglementarilor
Documente de legislative in vigoare.; Se modifica continutul 2025.09.18
Editia I, |referinta aplicabile procedurii in conformitate cu legislatia in vigoare.;
2. Revizia |activitatii procedurale; | Se modifica termenii utilizati din procedura in
1 Definitii si abrevieri conformitate cu legislatia in vigoare; Modificare
ale termenilor utilizati; | continut conform reglementarilor legislative in
Anexe vigoare.

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

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D.at'a“ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
(0] 1 2 3 4 5 6 7
. Secretar INicula Ioana 2025.09.
1. | Aplicare Resurse umane 18
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Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D.at'a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
2025.09.
2. |Informare Conducere Conducitor entitate | Pudas Nela 18
i 2025.09.
. < Comisia de Responsabil CEAC Nedelcu 18
3. Evidenta o -
; monitorizare Mirela
3 2025.09.
4. |Arhivare Arhiva Secretar CEAC Galea 18
Madalina

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura vizeaza accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes public, Ci
stabileCte modul in care se asigura comunicarea cu partenerii externi Ci cu persoanele interesate, a actelor
emise de director, in vederea stabilirii unei bune colaborari.

5. Domeniul de aplicare

Procedura va fi aplicata in cadrul scolii de catre personalul responsabil de relatiile cu publicul, in
colaborare cu compartimentele implicate in desfasurarea activitatilor de interes public.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

* Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatdmantului preuniversitar

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

* Legeanr. 371 din 5 octombrie 2006 pentru modificarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

¢ Legeanr. 76 din 24 mai 2012 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 134/2010 privind Codul de procedura
civila;

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

* Regulamentului -cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat prin
Ordinului nr. 5726/2024 cu modificarile si completarile ulterioare: conf O.M.E 4498/08.07.2025 si O.M.E.C.
6055 2058/04.09.2025;

¢ Hotararea 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;

¢ Hotéararea 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 Hotararea
Guvernului nr. 123/2002;

¢ Hotararea 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 Hotararea Guvernului nr.
123/2002;

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

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
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Nr. PP < .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma,
Entitate societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar,
1. . . Sl A < L < . S
publica cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
Control reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
2 intern economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
) . organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial”
managerial .o . . LS. 5 .
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a
tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
3. Procedura regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;
Procedura
operationala |Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia
4. (PO) sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii
(procedura entitati publice;
de lucru)
Editie Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
5. pro,ceduré fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
6. procedur componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
50% din continutul procedurii;
Proceduri Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie
7. « | sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
documentata . . >
proceduri operationale;
Informatie Orice informatie care priveCte activitatile sau rezulta din activitatile unei autoritati
8. de interes publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
public exprimare a informatiei;
Informatie cu
privire la L . . C oo w o e x . e s
9. datele Orice informatie privind o persoana fizica identificata sau identificabila;
personale
10. [Mass-media |Totalitatea mijloacelor de informare in masa: radio, televiziune, presa etc.

7.2 Abrevieri

('th:: Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4. CA Consiliul de Administratie
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('thrr. Abrevierea Termenul abreviat
5. ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

Procedura prevede asigurarea de catre CSEI Turnu Rosu 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, CSEI Turnu Rosu
organizeaza compartiment specializat de informare si relatii publice sau desemneaza persoane cu atributii
in acest domeniu. Atributiile, organizarea si functionarea compartimentului de relatii publice se stabilesc
conform legislatiei in vigoare Ci prin regulamentul de organizare si functionare al scolii.

CSEl Turnu Rosu are obligatia sa comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

¢ actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea scolii;
structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de
audiente al scolii;

* numele si prenumele persoanelor din conducerea scolii si ale persoanei/persoanelor responsabile cu
difuzarea informatiilor publice;

* coordonatele de contact ale scolii, 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 cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, conform legislatiei in vigoare;

modalitatile de contestare a deciziei scolii in situatia in care persoana se considera vatamata in

privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

CSEI Turnu Rosu publica si sa actualizeaza anual un buletin informativ care cuprinde informatiile de interes
public enumerate mai sus. Accesul la aceste informatii se realizeaza astfel:

= se afiseaza la sediul scolii ori prin publicare in Monitorul Oficial al Romaniei sau in mijloacele de
informare in masa, in publicatii proprii, precum si in pagina de Internet proprie;
= consultarea informatiilor la sediul [onshow.DER3TIPUNITATE], in spatii special destinate acestui scop.

Solicitarea informatiilor de interes public

Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la CSEl Turnu Rosu, conform legislatiei in vigoae,
informatii de interes public. CSElI Turnu Rosu asigura persoanelor, la cererea acestora, informatiile de
interes public solicitate in scris sau verbal.

Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daca sunt intrunite conditiile tehnice
necesare, si in format electronic.

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

numele scolii la care se adreseaza cererea;

informatia solicitata, astfel incat sa permita Ccolii identificarea informatiei de interes public;
numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita primirea
raspunsului.
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Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost formulate, se
inregistreaza, de indata, la structura sau la persoana responsabila de informarea publica directa, in Registrul
pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public, conform
modelului prevazut in anexa prezentei proceduri.

Dupa inregistrarea cererii, persoana responsabila comunica solicitantului, direct sau electronic la
adresa de e-mail furnizata, data si numarul de inregistrare a cererii. Pentru cererile transmise prin posta,
numarul de inregistrare este comunicat numai la solicitarea persoanei care a formulat cererea.

Dupa primirea si inregistrarea cererii se realizeaza o evaluare primara a solicitarii, in urma careia se
stabileCte daca este o informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces.

in situatia in care, in urma evaludrii primare, se stabileste ca solicitarea nu face obiectul prevederilor
legislative in vigoare, aceasta poate fi incadrata ca petitie, si 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 evaludrii primare, se stabileste cid informatia solicitatd nu face obiectul
prevederilor legislative in vigoare, si nu poate fi incadrata ca petitie, se asigura in termen de 5 zile de la
inregistrare informarea solicitantului despre acest lucru.

in situatia in care informatia solicitatd este dintre cele care se comunicd din oficiu, se asigurd de
indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde
informatia solicitata poate fi gasita. Atunci cand sursa indicata este pagina de internet a Ccolii,
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 sunt
comunicate si in scris, pe suport electronic sau hartie.

Pentru a facilita redactarea solicitarii si a reclamatiei administrative CSElI Turnu Rosu pune gratuit la
dispozitie persoanei interesate formulare-tip. Acestea sunt afisate pe pagina proprie de internet si sunt
distribuite, la cerere, persoanelor interesate, prin intermediul persoanei responsabile de difuzarea
informatiilor publice. Utilizarea formularelor-tip este facultativa. Nu constituie motiv de refuz al accesului la
informatiile publice daca solicitarea este redactata intr-o alta forma decat modelele puse la dispozitie de
CSEI Turnu Rosu.

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

CSEIl Turnu Rosu raspunde 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 solicitarii, in functie de dificultatea,
complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii.

In cazul in care durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10
zile, raspunsul este comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris
despre acest fapt in termen de 10 zile.

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

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

* 10 zile pentru anuntarea solicitantului ca 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
legislatia in vigoare;

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



CSEIl Turnu Rosu Editia: |
Procedura operationala Revizia: 1
Liberul acces la informatiile de interes public )
Pag. 7/12
Cod: PO-SS.04 Exemplar nr. 1

Toate termenele se calculeaza de la data inregistrarii solicitarii. Nu intra in calculul termenelor ziua de la
care incepe sa curga termenul, nici ziua cand acesta se implineste.

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

Pentru informatiile solicitate verbal, personalul din cadrul compartimentului de informare si relatii publice
precizeaza 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 sa solicite in
scris informatia de interes public, urmand ca cererea sa i fie rezolvata in termenele prevazute.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program minim stabilit de
conducerea scolii, care este afisat la sediul acesteia si care se desfasoara in mod obligatoriu in timpul
functionarii scolii, incluzand si o zi pe saptamana, dupa programul de functionare.

Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in masa sunt comunicate,
de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore. in cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de
copii de pe documentele detinute de Scoala Gimnaziala Facaeni, costul serviciilor de copiere este suportat de
solicitant, conform legislatiei in vigoare.

Daca in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind documentele aflate in posesia
Ccolii, aceasta solicitare este tratata ca o noua petitie, raspunsul fiind trimis in termenele prevazute.

Persoanele care efectueaza studii si cercetari in folos propriu sau in interes de serviciu au acces la fondul
documentaristic al Ccolii pe baza solicitarii personale, conform legislatiei in vigoare.

Copiile de pe documentele detinute de CSEl Turnu Rosu se realizeaza in conditiile de mai sus.
Exceptie de la accesul liber al cetatenilor fac, urmatoarele informatii:

= informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din
categoriile informatiilor clasificate;

= informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice si
politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate;

= informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce atingere
dreptului de proprietate intelectuala ori industriala, precum si principiului concurentei loiale;
informatiile cu privire la datele personale;

= informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteaza
rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea
corporala, sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

= informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii unui proces

echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in proces;

informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

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

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

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

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

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

n cazul in care o persoana considerd ca dreptul privind accesul la informatiile de interes public a fost
incalcat, aceasta se poate adresa cu reclamatie administrativa conducatorului Ccolii careia i-a fost solicitata
informatia. Modelele reclamatiilor sunt prezentate in anexa prezentei proceduri.

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

Raspunsul 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 daca solutia este favorabila
sau nefavorabila.

In cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiatd, raspunsul contine informatiile de interes public
solicitate initial.

Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, la nivelul scolii se constituie o comisie de
analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public.

Comisia primeCte reclamatiile administrative Ci le inregistreaza in Registru reclamatii administrative si
plangeri in instanta. Modelul registrului este prevazut in anexa prezentei proceduri.

Comisia de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public are
urmatoarele responsabilitati:

¢ primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor;

* efectueaza cercetarea administrativa;

» stabileste daca reclamatia persoanei privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public este intemeiata sau nu;

* in cazul in care reclamatia este intemeiata, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru
personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes public solicitate;

¢ redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

n cazul in care o persoana se considera vatamata in drepturile sale, aceasta poate face plangere la sectia
de contencios administrativ a tribunalului in a carei raza teritoriala domiciliaza sau in a carei raza teritoriala
se afla CSEl Turnu Rosu. Plangerea se face in termen de 30 de zile de la data expirarii termenului de 10 zile
sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii.

Instanta poate obliga CSEI Turnu Rosu sa furnizeze informatiile de interes public solicitate si sa plateasca
daune morale si/sau patrimoniale.

Hotararea tribunalului este supusa recursului. Decizia Curtii de apel este definitiva si irevocabila. Atat
plangerea, cat si recursul se judeca in instanta, in procedura de urgenta, si sunt scutite de taxa de timbru.

Atat plangerea, cat si recursul se judeca in instanta, in procedura de urgenta, si sunt scutite de taxa de
timbru. Scutirea de taxa de timbru pentru plangerea la tribunal si recursul la curtea de apel nu include si
scutirea de la plata serviciilor de copiere a informatiilor de interes public solicitate.

Specificatii cu privire la accesul mijloacelor de informare in masa 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, desfasurata prin mijloacele de
informare in masa, constituie o concretizare a dreptului cetatenilor de a avea acces la orice informatie de
interes public.
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Pentru asigurarea accesului mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public CSEI Turnu
Rosu desemneaza un purtator de cuvant, de regula din cadrul compartimentului de informare si relatii
publice.

Periodic si obligatoriu organizeaza, conferinte de presa, de regula o data pe luna, pentru aducerea la
cunostinta a informatiilor de interes public.

n cadrul conferintelor de presa CSEI Turnu Rosu raspunde cu privire la orice informatii de interes public.

CSEl Turnu Rosu acorda fara discriminare, acreditare, ziaristilor si reprezentantilor mijloacelor de
informare in masa. Acreditarea se acorda la cerere, in termen de doua zile de la inregistrarea acesteia.

Se poate refuza acordarea acreditarii sau se poate retrage acreditarea unui ziarist numai pentru fapte care
impiedica desfasurarea normala a activitatii scolii si care nu privesc opiniile exprimate in presa de respectivul
ziarist, in conditiile si in limitele legii.

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

CSEl Turnu Rosu informeaza in timp util mijloacele de informare in masa asupra conferintelor de presa sau
oricaror alte actiuni publice organizate de acestea. Nu poate interzice in nici un fel accesul mijloacelor de
informare in masa la actiunile publice organizate de acestea.

CSEI Turnu Rosu daca este obligata prin legea proprie de organizare si functionare sa desfasoare activitati
specifice in prezenta publicului este obligata sa permita accesul presei la acele activitati, in difuzarea
materialelor obtinute de ziaristi urmand sa se tina seama doar de deontologia profesionala. Mijloacele de
informare in masa nu au obligatia sa publice informatiile furnizate de Scoala Gimnaziala Facaeni.

Raportul privind accesul la informatiile de interes public

Persoana responsabila de informarea publica intocmeCte anual un raport privind accesul la informatiile de
interes public, prezentat in anexa prezentei proceduri, care cuprinde:

numarul total de solicitari de informatii de interes public;

numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

numarul de solicitari 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 hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitari verbale;
numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

numarul de solicitari adresate de persoane juridic;

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 raspuns;

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

masurile luate pentru imbunatatirea activitatii;

numele si prenumele persoanei responsabila de informarea publica, respectiv ale conducatorului de
compartiment.

Raportul elaborat este adresat conducatorului Ccolii si este facut public cel tarziu la sfarsitul lunii aprilie
din anul urmator.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare
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mentine evidenta Ci inregistreaza procedurile de sistem Ci operationale;
analizeaza procedurile de sistem Ci dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fiCiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem Ci copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

e numeCte prin decizie scrisa persoana responsabila cu relatiile publice;
¢ verifica buletinul informativ cu informatiile de interes public;
e se asigura de buna desfaCurare a activitatii in ceea ce priveCte liberul acces la informatiile de interes

public;
decide constituirea comisiei de analiza, atunci cand situatia o impune;
verifica intregul proces demarat in cazul unei reclamatii administrative.

Compartimentul pentru relatii publice/persoana desemnata in acest scop

cunoaCte Ci aplica prevederile legislative privind liberul acces la informatii de interes public;
publica si actualizeaza anual buletinul informativ care cuprinde informatiile de interes public;
raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termenul prevazut de lege;
afiCeaza programul de lucru in cadrul caruia informatiile de interes public se comunica verbal;
intocmeCte Ci completeaza registru de reclamatii administrative si plangeri in instanta;
intocmeCte anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

stabileste daca reclamatia persoanei privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public este intemeiata sau nu.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. s Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Editia ... . | Revizia . . P X

Ctr. ’ editiei reviziei | Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

10.2 Formular analiza procedura

Nume si Tnlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment pr(‘ejnu[ne de drept
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data

compartiment | delegat

10.3 Formular distribuire procedura

Nr. . Nume si Data Data Data intrarii in
Compartiment ’ AP -

Ctr. prenume | primirii retragerii .
procedurii

(0] 1 2 3 4 5 6 7

Semnatura vigoare a Semnatura
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11. Anexe

® F-01- PO-SS5.04 Model - Formular-tip cerere de informatii de interes public

e F-02- PO-55.04 Model - Registru pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes public
F-03-P0O-SS.04 Model - Scrisoare de raspuns la cerere

F-04-PO-S5.04 Modele - Reclamatie administrativa

F-05-P0O-SS5.04 Model - Raspuns la reclamatie

F-06-P0O-SS.04 Model - Registru reclamatii administrative si plangeri in instanta

F-07-P0O-SS.04 Model - Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001

e o o o o
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA LIBERUL ACCES LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

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

editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii
Solicitarea informatiilor de interes public
Reclamatia administrativa Ci sanctiuni

Specificatii cu privire la accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public
Raportul privind accesul la informatiile de interes public

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducatorul unitatii de invatamant

Compartimentul pentru relatii publice/persoana desemnata in acest scop

10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe
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