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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru accesul la informatiile de interes public.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.

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

Fiecare autoritate sau institutie publica va stabili, in functie de specificul propriu al activitatilor, numarul de persoane
necesar pentru indeplinirea in bune conditii a atributiilor care revin autoritatii/institutiei pe linia informarii si relatiilor publice.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de acces la informatiile de interes public.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratda depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritda rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

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

- Norma metodologica de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public din 07.02.2002,
aprobata prin Hotararea nr. 123/2002, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordonanta de urgenta nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Invatamant
preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 827 din 09 septembrie 2020

3 Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Gestionarea documentelor

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Informatie de interes public

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

N @]
Bo®Nouswn e

Abrevierea

< m

Ap.
Ah.
Cs
SCIM
CEAC
EP

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

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

Orice informatie care priveste activitatile sau care rezulta din activitatile unor
autoritati ori institutii publice, indiferent de suportul ei.

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Pentru accesul publicului la informatiile de interes public difuzate din oficiu, fiecare institutie sau autoritate publica
organizeaza in cadrul compartimentelor de informare si relatii publice puncte de informare-documentare.

Institutiile si autoritatile publice pot organiza o biblioteca virtuala, ce cuprinde o colectie de informatii de interes public,
actualizate si completate periodic cu informatiile de interes public furnizate solicitantilor.

Institutia are obligatia sa comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei;

- structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de audiente al entitatii publice;

- numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor
publice;

- coordonatele de contact ale institutiei, 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;

- modalitatile de contestare a deciziei institutiei in situatia in care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de
acces la informatiile de interes public solicitate.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta., precum si
anexele, daca este cazul

2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Responsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Obligatiile institutiei
Institutia are obligatia sa publice si sa actualizeze anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile de interes public
enumerate mai sus. Accesul la aceste informatii se realizeaza astfel:
- se afiseaza la sediul entitatii 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 entitatii publice, in spatii special destinate acestui scop.

Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la institutie informatii de interes public.
Institutia publicd este obligata sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in scris sau
verbal.

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public trebuie sd cuprinda urmatoarele:
a) Numele institutiei la care se adreseaza cererea;
b) Informatia solicitata, astfel incat sa permita institutiei identificarea informatiei de interes public;
c) Numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita primirea raspunsului.
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Institutia are obligatia sa raspunda 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 necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi
comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia Instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de la primirea petitiilor.

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

Pentru informatiile solicitate verbal functionarii din cadrul compartimentelor de informare si relatii publice au obligatia sa
precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si pot furniza pe loc informatiile solicitate.

In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumat& sa solicite in scris informatia de
interes public, urmand ca cererea sa ii fie rezolvata in termenele prevazute mai sus.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program minim stabilit de conducerea institutiei,
care va fi afisat la sediul acesteia si care se va desfasura in mod obligatoriu in timpul functionarii institutiei, incluzand si o zi pe
sdptamand, dupa programul de functionare.

Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in masa vor fi comunicate, de regula, imediat
sau in cel mult 24 de ore.

In cazul in care solicitarea de informatii implicd realizarea de copii de pe documentele detinute de institutie, costul serviciilor
de copiere este suportat de solicitant.

Daca in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind documentele aflate in posesia institutiei, aceasta
solicitare va fi tratata ca o noua petitie, raspunsul fiind trimis in termenele prevazute mai sus.

Cei care efectueaza studii si cercetari in folos propriu sau in interes de serviciu au acces la fondul documentaristic al entitatii
publice pe baza solicitarii personale.

Copiile de pe documentele detinute de institutie 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 Romaéniei, daca
iac parte din categoria informatiilor clasificate;

- informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce atingere 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 corporald, 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
institutiei care detine astfel de informatii, precum si institutiilor publice abilitate prin lege sa asigure securitatea informatiilor.

Informatiile care favorizeaza sau ascund incdlcarea 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.

Dispozitii speciale privind 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 de mijloacele de informare in masa,
constituie o concretizare a dreptului cetatenilor de a avea acces la orice informatie de interes public.

Pentru asigurarea accesului mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public institutiile publice au obligatia
sd desemneze un purtator de cuvant, de regula din cadrul compartimentelor de informare si relatii publice.

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

In cadrul conferintelor de presa institutia este obligatd si raspunda cu privire la orice informatii de interes public.

Institutia are obligatia sa acorde 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 institutiei 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.

Institutia publica are obligatia sa informeze in timp util mijloacele de informare in masd asupra conferintelor de presa sau
oricaror alte actiuni publice organizate de acestea. Nu pot interzice in nici un fel accesul mijloacelor de informare in masa la
actiunile publice organizate de acestea.

Institutiile care sunt obligate prin legea proprie de organizare si functionare sd desfdsoare activitati specifice in prezenta
publicului sunt obligate sa permita accesul presei la acele activitati, in difuzarea materialelor obtinute de ziaristi urméand sa se
tina seama doar de deontologia profesionala.

Mijloacele de informare In masa nu au obligatia sa publice informatiile furnizate de o institutie publica.

Sanctiuni
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In cazul in care un angajat al institutiei refuzad explicit sau tacit s& aplice prevedereile prezentei proceduri constituie abatere
si atrage raspunderea disciplinara a celui vinovat.

Impotriva refuzului se poate depune reclamatie la conducatorul ierarhic, in termen de 30 de zile de la luarea la cunostinta de
catre persoana lezatd. Daca dupa cercetarea administrativa reclamatia se dovedeste intemeiatd, raspunsul se transmite
persoanei lezate in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei si va contine atat informatiile de interes public solicitate
initial, cat si mentionarea sanctiunilor disciplinare luate impotriva celui vinovat.

In cazul in care o persoand se considerd vatamata in drepturile sale, prevazute in prezenta procedura, aceasta poate face
plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului in a carei raza teritoriala domiciliaza sau in a carei raza teritoriala
se afla institutia publica. Plangerea se face in termen de 30 de zile de la data expirarii termenului.

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

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

Intreaga procedura se realizeaza in special pentru o buna colaborare intre cetdteni si institutiile publice, pentru interesele
institutiei publice, ale cetatenilor, ale salariatilor institutiei publice.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor documentelor
SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri

Responsabilul pentru accesul liber la informatii publice
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Nr.
Crt

Nr.
Crt

10
11

12

13
14
15
16
17

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba

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

3.1 Model Cerere informatii publice
(ANEXA)

5. Model Registru solicitari informatii de
interes pub

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

7. Model ROI prevederi program minim de
lucru

6. Model Registru evidenta petitii

10 Model INVITATIE CONFERINTA DE
PRESA, lista particip

8. Model Referat plaja numere
11. Model COMUNICAT DE PRESA

12. Modele documente privind acreditarea
presei

13.Model de refuz de acreditare a presei
16. Model raport periodic L544
15. Model Buletin Informativ 1.544
16. Model raport L.544
14. Model raportare catre prefect
Precizari

Observatii

Numar de
exemplare

Semnatura

Arhivare

- Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeaza activitatea proceduratd se afla in dosarele comisiilor si in

dosarul CEAC.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.

Pagina 7 /9



Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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Entitatea publica: Liceul Tehnologic Cotusca
Cod Fiscal: 21874127

Diagrama de proces

Accesul la informatiile de interes public

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

)

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

)

CONFORM: DA

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

N )

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

Y

Observatii: NU

Adoptare PO

N )

</ U U U U

Difuzare PO
- Originalul PO se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

intern/managerial

)

- Se tranmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlul

ul

N
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