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Liceul	Tehnologic	Cotusca

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: I

Revizia: I

Accesul	la	informațiile	de	interes	public
Cod:	PO-CEAC-35 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Accesul	la	informațiile	de	interes	public

COD:	PO-CEAC-35
Ediţia:	I,	Revizia:	I,	Data:	14.10.2022,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Vacariu	Cristina Responsabil	CEAC 11.10.2022
1.2 Verificat Ciobanu	Cristina Director	Adjunct 12.10.2022
1.3 Avizat Gavril	Georgeta Membru	CA 13.10.2022
1.4 Aprobat Mihai	Cornel Director 14.10.2022

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 21.02.2022 X X

2 Revizia	I 14.10.2022
Legislație	primară;	Descrierea
activității	sau	procesului;
Anexe;

Modificări	legislative	conform
HOTĂRÂRII	nr.	830/2022	pentru
modificarea	şi	completarea	Normelor
metodologice	de	aplicare	a	Legii	nr.
544/2001	privind	liberul	acces	la
informaţiile	de	interes	public,	aprobate
prin	Hotărârea	Guvernului	nr.	123/2002,
Publicată	în	MONITORUL	OFICIAL	nr.
639	din	28	iunie	2022;

Favorabil

Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex.

Scopul
difuzării Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data

intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Informare Informatică Sandu	Elena	Daniela 14.10.2022 14.10.2022 14.10.2022
2 Evidență Comisie	Monitorizare Delibaș	Ioana 14.10.2022 14.10.2022 14.10.2022
3 Aplicare CEAC Vacariu	Cristina 14.10.2022 14.10.2022 14.10.2022
4 Arhivare Secretariat Zaharia	Mihaiela 14.10.2022 14.10.2022 14.10.2022
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	prezentei	proceduri	este	de	a	elabora	o	metodologie	unitară	pentru	accesul	la	informațiile	de	interes	public.
 	 De	 asemenea,	 prin	 prezenta	 procedură	 se	 urmăreşte	 stabilirea	 unui	 mod	 unitar	 de	 lucru	 pentru	 îndeplinirea	 sarcinilor
aferente	fişei	postului	pentru	toţi	salariații	instituției	implicaţi	direct	sau	indirect	în	activitatea	procedurată.
 	Asigurarea	de	 către	unitate	 a	 accesului	 la	 informațiile	 de	 interes	public	 se	 face	din	 oficiu	 sau	 la	 cerere,	 prin	 intermediul
compartimentului	pentru	relații	publice	sau	al	persoanei	desemnate	în	acest	scop.
 	Unitatea	va	stabili,	în	funcție	de	specificul	propriu	al	activităților,	numărul	de	persoane	necesar	pentru	îndeplinirea	în	bune
condiții	a	atribuțiilor	care	revin	unității	pe	linia	informării	și	relațiilor	publice.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	 și/sau	alte	organisme	abilitate	 în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	 iar	pe	manager,	 în	 luarea
deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	se	referă	la	activitatea	de	acces	la	informațiile	de	interes	public.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de	 entitatea
publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	De	activitatea	procedurată	depind	toate	celelalte	activități	din	cadrul	instituției,	datorită	rolului	pe	care	această	activitate	îl
are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	Listarea	compartimentelor	furnizoare	de	date	și/sau	beneficiare	de	rezultate	ale	activității	procedurate:
4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
CEAC

Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	HOTĂRÂRE	nr.	830/2022	pentru	modificarea	şi	completarea	Normelor	metodologice	de	aplicare	a	Legii	nr.	544/2001	privind
liberul	 acces	 la	 informaţiile	 de	 interes	 public,	 aprobate	 prin	 Hotărârea	 Guvernului	 nr.	 123/2002,	 Publicată	 în	 MONITORUL
OFICIAL	nr.	639	din	28	iunie	2022;
-	Legea	nr.	544/2001	privind	liberul	acces	la	informațiile	de	interes	public,	cu	modificările	și	completările	ulterioare;
-	Hotărârea	 nr.	 123/2002	pentru	 aprobarea	Normelor	metodologice	 de	 aplicare	 a	 Legii	 nr.	 544/2001	privind	 liberul	 acces	 la
informaţiile	de	interes	public,	cu	modificările	și	completările	ulterioare;

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in	Monitorul	Oficial,
Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucțiunea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 a
Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor	 publice,	 aprobat	 prin	 Ordinul
secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

7. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

8. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

9. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

10. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

11. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

12. Informație	de	interes	public  	Orice	 informație	 care	 privește	 activitățile	 sau	 care	 rezultă	 din	 activitățile	 unor
autorități	ori	instituții	publice,	indiferent	de	suportul	ei.

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. CS Compartiment	de	specialitate
8. SCIM Sistem	de	control	intern/managerial
9. CEAC Comisia	de	evaluare	și	asigurare	a	calității
10. EP Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
Instituția	are	obligaţia	să	comunice	din	oficiu	următoarele	informaţii	de	interes	public:	
 	-	actele	normative	care	reglementează	organizarea	şi	funcţionarea	instituției;
 	-	structura	organizatorică,	atribuţiile	compartimentelor,	programul	de	funcţionare,	programul	de	audienţe	al	entităţii	publice;
 	 -	 numele	 şi	 prenumele	 persoanelor	 din	 conducerea	 instituției	 şi	 ale	 funcţionarului	 responsabil	 cu	 difuzarea	 informaţiilor
publice;
 	-	coordonatele	de	contact	ale	 instituției,	 respectiv:	denumirea,	sediul,	numerele	de	 telefon,	 fax,	adresa	de	e-mail	şi	adresa
paginii	de	Internet;
 	-	sursele	financiare,	bugetul	şi	bilanţul	contabil;
 	-	programele	şi	strategiile	proprii;
 	-	lista	cuprinzând	documentele	de	interes	public;
 	-	lista	cuprinzând	categoriile	de	documente	produse	şi/sau	gestionate;
 	-	modalităţile	de	contestare	a	deciziei	instituției	în	situaţia	în	care	persoana	se	consideră	vătămată	în	privinţa	dreptului	de
acces	la	informaţiile	de	interes	public	solicitate. 	
 	Unitatea	are	obligaţia	de	a	publica	şi	de	a	actualiza	anual	un	buletin	informativ	care	va	cuprinde	informaţiile	prevăzute	mai
sus.	Buletinul	va	fi	publicat	pe	pagina	proprie	de	internet,	conform	modelului	prevăzut	în	anexa	la	prezenta	procedură.

 	Pentru	organizarea	şi	asigurarea	accesului	liber	şi	neîngrădit	al	oricărei	persoane	la	informaţiile	de	interes	public	unitatea
are	obligaţia	de	a	organiza	compartiment	specializat	de	informare	şi	relaţii	publice	sau	de	a	desemna	persoane	cu	atribuţii	în
acest	domeniu.
 	Compartimentul	specializat	de	informare	şi	relaţii	publice	poate	fi	organizat,	în	cadrul	unității,	ca	birou,	serviciu,	direcţie,	în
subordinea	conducătorului	instituţiei,	care,	în	funcţie	de	situaţie,	poate	dispune	coordonarea	acestuia	de	către	o	alta	persoana
din	conducerea	instituţiei.
 	 Pentru	 buna	 desfăşurare	 a	 activităţii	 de	 informare	 şi	 relaţii	 publice	 în	 cadrul	 unității,	 aceasta	 poate	 fi	 organizată	 cu
următoarele	componente:
 	a)	informarea	presei;
 	b)	informarea	publică	directa	a	persoanelor;
 	c)	informarea	interna	a	personalului;
 	d)	informarea	interinstituţională.
 	 Informarea	 directa	 a	 persoanelor	 şi	 informarea	 presei	 sunt,	 potrivit	 legii,	 componente	 obligatorii	 şi	 nu	 exclud	 celelalte
componente	ale	activităţii	de	informare	şi	relaţii	publice.
 	În	cadrul	compartimentului	de	informare	şi	relaţii	publice	alunității	activitatea	de	informare	publică	directa	a	persoanelor	şi
cea	de	informare	a	presei	se	pot	organiza	distinct.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
 	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă.,	 precum	 și
anexele,	dacă	este	cazul

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
 	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare	a	activității
procedurate.
 	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	 la	 legislaţia	aplicabilă,	se	 face	prin	programul	 informatic	 la	care	au	acces	salariaţii
entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
 	 Pentru	 asigurarea	 condiţiilor	 necesare	 cunoaşterii	 și	 aplicării	 de	 către	 salariaţii	 entității	 a	 prevederilor	 legale	 care
reglementează	activitatea	procedurată,	responsabilul	CEAC	va	difuza	procedura	conform	Formularului	de	distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hârtie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Responsabilul	SCIM	și	membrii	comisiei	SCIM
-	Responsabilul	CEAC	și	membrii	comisiei	CEAC
-	Persoana	responsabilă	de	informarea	publică	directă

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 toate	 compartimentele	 implicate,	 conform
instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
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 	 Informaţiile	 de	 interes	 public	 care	 se	 comunică	 din	 oficiu,	 conform	 legii,	 vor	 fi	 prezentate	 într-o	 formă	 accesibilă,
standardizată	şi	concisă.	Informaţiile	vor	fi	afişate,	de	regulă,	în	format	editabil.

Accesul	la	informaţiile	de	interes	public	comunicate	din	oficiu	se	realizează	obligatoriu	prin:
 	a)	afişare	pe	pagina	de	internet	proprie	a	a	unității;
 	b)	afişare	la	sediul	unității	sau	prin	publicare	în	Monitorul	Oficial	al	României	sau	în	mijloacele	de	informare	în	masă	sau	în
publicaţii	proprii;
 	c)	consultare	la	sediul	unității,	în	punctele	de	informare-documentare,	în	spaţii	special	destinate	acestui	scop,	după	caz.

 	Furnizarea	informaţiilor	de	interes	public	în	formele	prevăzute	mai	sus	este	modalitatea	minimă	obligatorie	de	comunicare
din	oficiu	a	informaţiilor	de	interes	public	pentru	instituția	publică.
 	În	unităţile	administrativ-teritoriale	în	care	o	minoritate	naţională	deţine	o	pondere	de	cel	puţin	20%	din	numărul	populaţiei
informaţiile	ce	se	comunica	din	oficiu	se	vor	difuza	şi	în	limba	minorităţii	respective.
 	Solicitarea	informaţiilor	de	interes	public,	altele	decât	cele	prevăzute	să	fie	comunicate	din	oficiu,	va	fi	adresată	instituţiei
sau	autorităţii	publice,	în	scris	sau	verbal.

Solicitarea	în	scris	a	informaţiilor	de	interes	public	trebuie	să	cuprindă	următoarele:
 	a)	Numele	instituției	la	care	se	adresează	cererea;
 	b)	Informaţia	solicitată,	astfel	încât	sa	permită	instituției	identificarea	informaţiei	de	interes	public;
 	c)	Numele,	prenumele	şi	semnătura	solicitantului,	precum	şi	adresa	la	care	se	solicita	primirea	răspunsului.

 	 Pentru	 a	 facilita	 redactarea	 solicitării	 şi	 a	 reclamaţiei	 administrative	 unitatea	 va	 pune	 gratuit	 la	 dispoziţie	 persoanei
interesate	 formulare-tip.	 Acestea	 vor	 fi	 afişate	 pe	 pagina	 proprie	 de	 internet	 şi	 vor	 fi	 distribuite,	 la	 cerere,	 persoanelor
interesate,	prin	intermediul	compartimentului	specializat	de	informare	şi	relaţii	publice/persoanei	cu	atribuţii	în	acest	domeniu.
 	 Utilizarea	 formularelor-tip	 este	 facultativă.	 Nu	 poate	 constitui	 motiv	 de	 refuz	 al	 accesului	 la	 informaţiile	 publice	 dacă
solicitarea	este	redactată	într-o	altă	formă.

 	Informaţiile	de	interes	public	pot	fi	solicitate	şi	comunicate	şi	în	format	electronic.
 	Solicitarea	de	informaţii	de	interes	public	sau	reclamaţia	administrativă	se	poate	transmite	prin	mijloace	electronice.
 	Informaţiile	de	interes	public	solicitate	în	scris	vor	fi	comunicate	în	formatul	precizat	în	cererea	solicitantului,	respectiv	în
scris,	în	format	electronic	sau	hârtie.
 	 Dacă	 informaţiile	 de	 interes	 public	 solicitate	 sunt	 disponibile	 în	 format	 editabil,	 la	 cererea	 solicitantului,	 acestea	 vor	 fi
furnizate	şi	în	acest	format.
 	Lipsa	semnăturii	olografe	de	pe	solicitarea	de	furnizare	a	 informaţiilor	de	 interes	public	 transmise	 în	 format	electronic	nu
poate	constitui	un	motiv	de	nefurnizare	a	informaţiilor	solicitate.

 	Instituția	are	obligaţia	să	răspundă	în	scris	la	solicitarea	informaţiilor	de	interes	public	în	termen	de	10	zile	sau,	după	caz,	în
cel	mult	30	de	zile	de	la	înregistrarea	solicitării,	în	funcţie	de	dificultatea,	complexitatea,	volumul	lucrărilor	documentare	şi	de
urgenţa	solicitării.	
 	 În	 cazul	 în	 care	 durata	 necesară	 pentru	 identificarea	 şi	 difuzarea	 informaţiei	 solicitate	 depăşeşte	 10	 zile,	 răspunsul	 va	 fi
comunicat	solicitantului	în	maximum	30	de	zile,	cu	condiţia	înştiinţării	acestuia	în	scris	despre	acest	fapt	în	termen	de	10	zile.
 	Refuzul	comunicării	informaţiilor	solicitate	se	motivează	şi	se	comunică	în	termen	de	5	zile	de	la	primirea	petiţiilor.
 	Cei	care	efectuează	studii	şi	cercetări	în	folos	propriu	sau	în	interes	de	serviciu	au	acces	la	fondul	documentaristic	al	entităţii
publice	pe	baza	solicitării	personale.
 	Copiile	de	pe	documentele	deţinute	de	instituție	se	realizează	în	condiţiile	de	mai	sus.

Excepţie	de	la	accesul	liber	al	cetăţenilor	fac	următoarele	informaţii:
 	 -	 informaţiile	 din	 domeniul	 apărării	 naţionale,	 siguranţei	 şi	 ordinii	 publice,	 dacă	 fac	 parte	 din	 categoriile	 informaţiilor
clasificate;
 	-	informaţiile	privind	deliberările	autorităţilor,	precum	şi	cele	care	privesc	interesele	economice	şi	politice	ale	României,	dacă
iac	parte	din	categoria	informaţiilor	clasificate;
 	-	informaţiile	privind	activităţile	comerciale	sau	financiare,	dacă	publicitatea	acestora	aduce	atingere	principiului	concurentei
loiale;
 	-	informaţiile	cu	privire	la	datele	personale;
 	 -	 informaţiile	 privind	 procedura	 în	 timpul	 anchetei	 penale	 sau	 disciplinare,	 dacă	 se	 periclitează	 rezultatul	 anchetei,	 se
dezvăluie	 surse	 confidenţiale	 ori	 se	 pun	 în	 pericol	 viata,	 integritatea	 corporală,	 sănătatea	 unei	 persoane	 în	 urma	 anchetei
efectuate	sau	în	curs	de	desfăşurare;
 	 -	 informaţiile	 privind	 procedurile	 judiciare,	 daca	 publicitatea	 acestora	 aduce	 atingere	 asigurării	 unui	 proces	 echitabil	 ori
interesului	legitim	al	oricăreia	dintre	părţile	implicate	în	proces;
 	-	informaţiile	a	căror	publicare	prejudiciază	măsurile	de	protecţie	a	tinerilor.

 	Răspunderea	pentru	aplicarea	măsurilor	de	protejare	a	informaţiilor	aparţinând	categoriilor	de	mai	sus	revine	persoanelor	şi
instituţiei	care	deţine	astfel	de	informaţii,	precum	şi	instituţiilor	publice	abilitate	prin	lege	să	asigure	securitatea	informaţiilor.	
 	 Informaţiile	 care	 favorizează	 sau	 ascund	 încălcarea	 legii	 de	 către	 o	 instituţie	 publică	 nu	 pot	 fi	 incluse	 în	 categoria
informaţiilor	clasificate	şi	constituie	informaţii	de	interes	public.
 	Informaţiile	cu	privire	la	datele	personale	ale	cetăţeanului	pot	deveni	 informaţii	de	interes	public	numai	în	măsura	în	care
afectează	capacitatea	de	exercitare	a	unei	funcţii	publice.
 	Informaţiile	publice	de	interes	personal	nu	pot	fi	transferate	între	instituţiile	publice	decât	în	temeiul	unei	obligaţii	legale	ori
cu	acordul	prealabil	în	scris	al	persoanei	care	are	acces	la	acele	informaţii.

Funcționarea	structurii	responsabile	de	informarea	publică	directă
 	Structura	 sau	 persoana	 responsabilă	 de	 informarea	 publică	 directă	 asigură	 rezolvarea	 solicitărilor	 privind	 informaţiile	 de
interes	public	şi	organizarea	şi	funcţionarea	punctului	de	informare-documentare.
 	Structura	sau	persoana	responsabilă	de	informarea	publică	directa	primește	solicitările	privind	informaţiile	de	interes	public.
 	Solicitarea	de	informaţii	de	 interes	public	este	acţiunea	verbală	sau	scrisă	(pe	suport	de	hârtie	sau	electronic)	prin	care	o
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persoana	(fizica	sau	juridică,	română	ori	străină)	poate	cere	informaţii	considerate	ca	fiind	de	interes	public.
 	În	cazul	formulării	verbale	a	solicitării	informaţia	este	furnizată	pe	loc,	dacă	este	posibil,	sau	cu	îndrumarea	solicitantului	să
adreseze	o	cerere	în	scris.
 	Cererile	de	 solicitare	a	 informaţiilor	de	 interes	public,	 indiferent	de	modul	 în	 care	au	 fost	 formulate,	 se	 înregistrează,	de
îndată,	 la	structura	sau	persoana	responsabilă	de	 informarea	publică	directă,	 în	Registrul	pentru	 înregistrarea	solicitărilor	şi
răspunsurilor	privind	accesul	la	informaţiile	de	interes	public.
 	 După	 înregistrarea	 cererii,	 structura	 sau	 persoana	 responsabilă	 de	 informarea	 publică	 directă	 au	 obligaţia	 să	 comunice
solicitantului,	 direct	 sau	 electronic	 la	 adresa	 de	 e-mail	 furnizată,	 data	 şi	 numărul	 de	 înregistrare	 a	 cererii.	 Pentru	 cererile
transmise	prin	poştă,	numărul	de	înregistrare	va	fi	comunicat	numai	la	solicitarea	persoanei	care	a	formulat	cererea.

 	După	 primirea	 şi	 înregistrarea	 cererii,	 structurile	 sau	 persoanele	 responsabile	 de	 informarea	 publică	 directă	 realizează	 o
evaluare	 primară	 a	 solicitării,	 în	 urma	 căreia	 se	 stabileşte	 dacă	 informaţia	 solicitată	 face	 obiectul	 prevederilor	 Legii	 nr.
544/2001,	 cu	 modificările	 şi	 completările	 ulterioare,	 respectiv	 se	 stabileşte	 dacă	 este	 o	 informaţie	 comunicată	 din	 oficiu,
furnizabilă	la	cerere	sau	exceptată	de	la	liberul	acces.	
 	În	situaţia	în	care,	în	urma	evaluării	primare,	se	stabileşte	că	solicitarea	nu	face	obiectul	prevederilor	Legii	nr.	544/2001,	cu
modificările	şi	completările	ulterioare,	aceasta	poate	fi	încadrată	ca	petiţie,	în	sensul	Ordonanţei	Guvernului	nr.	27/2002	privind
reglementarea	activităţii	de	soluţionare	a	petiţiilor,	cu	modificările	ulterioare,	şi	se	transmite	compartimentului	responsabil	cu
înregistrarea	şi	rezolvarea	petiţiilor.	Solicitantul	este	informat	privind	reîncadrarea	cererii	în	termen	de	maximum	5	zile.	
 	 În	 situaţia	 în	 care,	 în	 urma	evaluării	 primare,	 se	 stabileşte	 că	 informaţia	 solicitată	 nu	 face	 obiectul	 prevederilor	 Legii	 nr.
544/2001,	 cu	modificările	 şi	 completările	 ulterioare,	 şi	 nu	 poate	 fi	 încadrată	 ca	 petiţie,	 se	 asigură	 în	 termen	de	 5	 zile	 de	 la
înregistrare	informarea	solicitantului	despre	acest	lucru.	
 	În	situaţia	în	care	informaţia	solicitată	este	dintre	cele	care	se	comunică	din	oficiu,	se	asigură	de	îndată,	dar	nu	mai	târziu	de
5	zile,	informarea	solicitantului	despre	acest	lucru,	precum	şi	sursa	unde	informaţia	solicitată	poate	fi	găsită.	Atunci	când	sursa
indicată	este	pagina	de	internet	a	unității,	 informarea	va	include	adresa	paginii	respective,	transmisă	sub	forma	unei	legături
active	sau	a	unui	text	editabil.	
 	La	solicitarea	expresă	a	persoanei	interesate,	informaţiile	de	interes	public	comunicate	din	oficiu	vor	fi	comunicate	şi	în	scris,
pe	suport	electronic	sau	hârtie.

 	 În	 cazul	 în	 care	 informaţia	 solicitată	nu	 este	 dintre	 cele	 care	 se	 comunică	din	 oficiu,	 solicitarea	 se	 transmite	 structurilor
competente	din	cadrul	unității,	care	deţin	informaţiile	solicitate.
 	În	cazul	în	care	informaţia	solicitată	este	identificată	ca	fiind	exceptată	de	la	accesul	liber	la	informaţie,	se	asigura,	în	termen
de	5	zile	de	la	înregistrare,	informarea	solicitantului	despre	acest	lucru.
 	În	situaţia	în	care	informaţia	publică	solicitată	se	află	pe	un	înscris	care	conţine	atât	informaţii	la	care	accesul	este	liber,	cât
şi	 informaţii	 exceptate	 de	 la	 liberul	 acces,	 informaţia	 publică	 solicitată	 va	 fi	 comunicată,	 după	 anonimizarea	 informaţiilor
exceptate.
 	Structurile	competente	din	cadrul	unității	au	obligaţia	să	identifice	şi	să	actualizeze	informaţiile	de	interes	public	care	sunt
exceptate	de	la	accesul	liber,	potrivit	legii.
 	Unitatea	poate	comunica	din	oficiu,	pe	pagina	de	 internet	proprie,	 informaţii	solicitate	 frecvent,	 în	 funcţie	de	obiectul	sau
domeniul	său	de	activitate.

 	 Structura	 sau	 persoana	 responsabilă	 de	 informarea	 publică	 directa	 primește	 de	 la	 structurile	 pcompetente	 din	 unitate
răspunsul	 la	 solicitarea	 primită	 şi	 redactează	 răspunsul	 către	 solicitant	 împreună	 cu	 informaţia	 de	 interes	 public	 sau	 cu
motivaţia	întârzierii	ori	a	respingerii	solicitării,	în	condiţiile	legii.
 	Răspunsul	se	înregistrează	şi	se	transmite	persoanei	interesate,	pe	suportul	solicitat,	în	termenul	legal.
 	În	cazul	 în	care	solicitarea	nu	se	 încadrează	 în	competenţele	unității,	 în	 termen	de	5	zile	de	 la	 înregistrare,	structura	sau
persoana	 responsabilă	 de	 informarea	 publică	 directă	 transmite	 solicitarea	 către	 instituţiile	 sau	 autorităţile	 competente	 şi
informează	solicitantul	despre	aceasta.
 	Structura	 sau	 persoana	 responsabilă	 de	 informarea	 publică	 directa	 ţine	 evidenta	 răspunsurilor	 şi	 a	 chitanţelor	 remise	 de
solicitanţi	privind	plata	costurilor	de	copiere	a	materialelor	solicitate.

Structura	 sau	 persoana	 responsabilă	 de	 informarea	 publică	 directă	 realizează	 organizarea	 şi	 funcţionarea	 punctului	 de
informare-documentare,	după	cum	urmează:
 	a)	asigură	publicarea	buletinului	informativ	al	unității,	care	va	cuprinde	informaţiile	de	interes	public	comunicate	din	oficiu;
 	b)	asigură	publicarea	în	Monitorul	Oficial	al	României,	Partea	a	III-a,	a	raportului	de	activitate	al	unității;
 	c)	asigură	disponibilitatea	 şi	actualizarea	 informaţiilor	comunicate	din	oficiu,	pe	pagina	de	 internet	 şi	 la	avizierul	unității,
precum	şi	în	alte	modalităţi,	după	caz;
 	 d)	 organizează	 în	 cadrul	 punctului	 de	 informare-documentare	 al	 instituţiei	 accesul	 publicului	 la	 informaţiile	 furnizate	 din
oficiu;
 	e)	asigură,	după	caz,	organizarea	bibliotecii	virtuale.
 	 Informaţiile	 de	 interes	 public	 care	 se	 comunică	 din	 oficiu	 se	 actualizează	 de	 către	 unitate,	 prin	 structura	 sau	 persoana
responsabilă	de	informarea	publică	directă.	Documentele	afişate	pe	pagina	de	internet	şi	la	avizierul	unității	conţin	data	afişării
acestora.

Fiecare	 instituţie	 publică	 va	 întocmi	 anual,	 prin	 structurile	 de	 informare	 şi	 relaţii	 publice,	 un	 raport	 privind	 accesul	 la
informaţiile	de	interes	public,	care	va	cuprinde:
 	a)	numărul	total	de	solicitări	de	informaţii	de	interes	public;
 	b)	numărul	total	de	solicitări,	departajat	pe	domenii	de	interes;
 	c)	numărul	de	solicitări	rezolvate	favorabil;
 	d)	numărul	de	solicitări	 respinse,	defalcat	 în	 funcţie	de	motivaţia	respingerii	 (informaţii	exceptate	de	 la	acces,	 inexistente
etc.);
 	e)	numărul	de	solicitări	adresate:	1.	pe	suport	hârtie;	2.	pe	suport	electronic;	3.	solicitări	verbale;
 	f)	numărul	de	solicitări	adresate	de	persoane	fizice;
 	g)	numărul	de	solicitări	adresate	de	persoane	juridice;
 	h)	numărul	de	reclamaţii	administrative:	1.	rezolvate	favorabil;	2.	respinse;
 	i)	numărul	de	plângeri	în	instanţă:	1	rezolvate	favorabil;	2.	respinse;	3.	în	curs	de	soluţionare;
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 	j)	numărul	de	răspunsuri	defalcat	pe	termene	de	răspuns;
 	k)	informaţiile	solicitate	identificate	ca	fiind	exceptate	de	la	accesul	liber	la	informaţie;
 	l)	măsurile	luate	pentru	îmbunătăţirea	activităţii;
 	m)	numele	şi	prenumele	persoanei	desemnate,	respectiv	ale	şefului	compartimentului.

 	Raportul	elaborat	va	fi	adresat	conducătorului	instituţiei	publice	respective.
 	Raportul	 se	 completează	 şi	 online	 până	 la	 data	 de	 15	mai	 a	 fiecărui	 an	 calendaristic,	 pe	 platforma	 unică	 de	 centralizare
www.e-consultare.gov.ro,	creată	şi	administrată	de	Secretariatul	General	al	Guvernului.

Dispoziţii	speciale	privind	accesul	mijloacelor	de	informare	în	masă	la	informaţiile	de	interes	public
 	Accesul	mijloacelor	de	informare	în	masă	la	informaţiile	de	interes	public	este	garantat.
 	 Activitatea	 de	 culegere	 şi	 de	 difuzare	 a	 informaţiilor	 de	 interes	 public,	 desfăşurată	 de	 mijloacele	 de	 informare	 în	 masă,
constituie	o	concretizare	a	dreptului	cetăţenilor	de	a	avea	acces	la	orice	informaţie	de	interes	public.
 	Pentru	asigurarea	accesului	mijloacelor	de	informare	în	masă	la	informaţiile	de	interes	public	instituţiile	publice	au	obligaţia
să	desemneze	un	purtător	de	cuvânt,	de	regulă	din	cadrul	compartimentelor	de	informare	şi	relaţii	publice.
 	Periodic	şi	obligatoriu	trebuie	să	se	organizeze,	conferinţe	de	presă,	de	regulă	o	dată	pe	lună,	pentru	aducerea	la	cunoştinţă
a	informaţiilor	de	interes	public.
 	În	cadrul	conferinţelor	de	presă	instituţia	este	obligată	să	răspundă	cu	privire	la	orice	informaţii	de	interes	public.
 	Instituția	are	obligaţia	să	acorde	fără	discriminare,	acreditare	ziariştilor	şi	reprezentanţilor	mijloacelor	de	informare	în	masă.
Acreditarea	se	acordă	la	cerere,	în	termen	de	două	zile	de	la	înregistrarea	acesteia.
 	 Se	 poate	 refuza	 acordarea	 acreditării	 sau	 se	 poate	 retrage	 acreditarea	 unui	 ziarist	 numai	 pentru	 fapte	 care	 împiedică
desfăşurarea	normală	a	activităţii	instituţiei	şi	care	nu	privesc	opiniile	exprimate	în	presă	de	respectivul	ziarist,	în	condiţiile	şi
în	limitele	legii.
 	Refuzul	acordării	acreditării	şi	retragerea	acreditării	unui	ziarist	se	comunică	în	scris	şi	nu	afectează	dreptul	organismului	de
presă	de	a	obţine	acreditarea	pentru	un	alt	ziarist.	
 	Instituţia	publică	are	obligaţia	să	informeze	în	timp	util	mijloacele	de	informare	în	masă	asupra	conferinţelor	de	presă	sau
oricăror	alte	acţiuni	publice	organizate	de	acestea.	Nu	pot	interzice	în	nici	un	fel	accesul	mijloacelor	de	informare	în	masă	la
acţiunile	publice	organizate	de	acestea.	
 	Instituţiile	care	sunt	obligate	prin	 legea	proprie	de	organizare	şi	 funcţionare	să	desfăşoare	activităţi	 specifice	 în	prezenţa
publicului	sunt	obligate	să	permită	accesul	presei	la	acele	activităţi,	în	difuzarea	materialelor	obţinute	de	ziarişti	urmând	să	se
ţină	seama	doar	de	deontologia	profesională.	
 	Mijloacele	de	informare	în	masă	nu	au	obligaţia	să	publice	informaţiile	furnizate	de	o	instituţie	publică.

Sancţiuni
 	În	cazul	în	care	un	angajat	al	instituţiei	refuză	explicit	sau	tacit	să	aplice	prevedereile	prezentei	proceduri	constituie	abatere
şi	atrage	răspunderea	disciplinară	a	celui	vinovat.	
 	Împotriva	refuzului	se	poate	depune	reclamaţie	la	conducătorul	ierarhic,	în	termen	de	30	de	zile	de	la	luarea	la	cunoştinţă	de
către	 persoana	 lezată.	 Dacă	 după	 cercetarea	 administrativă	 reclamaţia	 se	 dovedeşte	 întemeiată,	 răspunsul	 se	 transmite
persoanei	 lezate	 în	 termen	de	15	 zile	 de	 la	 depunerea	 reclamaţiei	 şi	 va	 conţine	 atât	 informaţiile	 de	 interes	 public	 solicitate
iniţial,	cât	şi	menţionarea	sancţiunilor	disciplinare	luate	împotriva	celui	vinovat.
 	În	cazul	 în	care	o	persoană	se	consideră	vătămată	 în	drepturile	sale,	prevăzute	 în	prezenta	procedură,	aceasta	poate	face
plângere	la	secţia	de	contencios	administrativ	a	tribunalului	în	a	cărei	rază	teritorială	domiciliază	sau	în	a	cărei	rază	teritorială
se	află	instituţia	publică.	Plângerea	se	face	în	termen	de	30	de	zile	de	la	data	expirării	termenului.	
 	Instanţa	poate	obliga	autoritatea	sau	 instituţia	publică	să	 furnizeze	 informaţiile	de	 interes	public	solicitate	şi	 să	plătească
daune	morale	şi/sau	patrimoniale.
 	Hotărârea	tribunalului	este	supusă	recursului.	Decizia	Curţii	de	apel	este	definitivă.	Atât	plângerea,	cât	şi	recursul	se	judecă
în	instanţă,	în	procedură	de	urgenţă,	şi	sunt	scutite	de	taxă	de	timbru.
 	Întreaga	procedură	se	realizează	în	special	pentru	o	bună	colaborare	între	cetăţeni	şi	instituţiile	publice,	pentru	interesele
instituţiei	publice,	ale	cetăţenilor,	ale	salariaţilor	instituţiei	publice.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	compartimentele	din	Instituție	prin	elaborarea	tuturor	documentelor
SCIM	în	conformitate	cu	prevederile	prezentei	proceduri.

Responsabilități
Conducătorul	instituției
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii

Coordonatorul	(responsabilul/președintele)	CEAC
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	prezentei	proceduri

Responsabilul	pentru	accesul	liber	la	informații	publice
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

1 1.Model	ROF	-	INF	INT	PUBLIC
2 2.2	Model	FISA	DE	POST	L	544
3 4.	Model	PROCES	VERBAL	DE	AFISARE

4 3.1	Model	Cerere	informatii	publice
(ANEXA)

5 5.	Model	Registru	solicitari	informatii	de
interes	pub

6

Registrul	pentru	consemnarea	şi
analizarea	propunerilor,	sugestiilor,
opiniilor	cu	valoare	de	recomandare
primite

7 7.	Model	ROI	prevederi	program	minim	de
lucru

8 6.	Model	Registru	evidenta	petitii

9 10	Model	INVITAȚIE	CONFERINȚĂ	DE
PRESĂ,	lista	particip

10 8.	Model	Referat	plaja	numere
11 11.	Model	COMUNICAT	DE	PRESĂ

12 12.	Modele	documente	privind	acreditarea
presei

13 13.Model	de	refuz	de	acreditare	a	presei
14 16.	Model	raport	periodic	L544
15 15.	Model	Buletin	Informativ	L544
16 16.	Model	raport	L544
17 14.	Model	raportare	catre	prefect

Precizări
-	Toate	documentele	 şi	 dovezile	 pe	baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	procedurată	 se	 află	 în	dosarele	 comisiilor	 și	 în
dosarul	CEAC.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale	cu	caracter
general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea/activităţile	care	face/fac	obiectul	acestei	proceduri.
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Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 6

Responsabilități 10

Formular	de	analiză	a	procedurii 11

Anexe
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Entitatea	publică:	Liceul	Tehnologic	Cotusca	
Cod	Fiscal:	21874127

Diagrama	de	proces

Accesul	la	informațiile	de	interes	public

Elaborare	PO
-	Elaborarea	PO	de	către	persoanele	desemnate
-	Verificarea	PO	de	către	șeful	microstructurii

Actualizarea	PO	în	cadrul	ședințelor	comisiei
-	Verificare	conformității	PO

CONFORM:	DA

Implică	mai	multe	structuri	/	microstructuri:	DA

Avizare	PO
-	Structura	/	microstructura	responsabilă	transmite	electronic	PO	structurilor	/	microstructurilor	implicate

Observații:	NU

Adoptare	PO

Difuzare	PO
-	Originalul	PO	se	înregistrează	și	se	păstrează	la	structura	/	microstructura	emitentă
-	 Se	 tranmite	 PO	 în	 format	 electronic	 structurilor	 /	 microstructurilor	 implicate	 și	 responsabilului	 pe	 linia	 controlului
intern/managerial


