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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 unitars pentru accesul la informatiile de interes public.
De asemenea, prin brezenta proceduri se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurati.

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

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin proceduri se urmdreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor,

deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refery Procedura operationali:

Procedura se refers 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 relevants ca importants, fiind procedurati distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea Procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului be care aceasta activitate il
are in cadrul derulirii corecte sila timp a tuturor proceselor.

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:

3 Legislatie secundara:

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

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



1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11,

12.

Termenul
Procedura documentats

Proceduré operationals (procedura
de lucru)

Document
Aprobare

Verificare

Editie procedura
Gestionarea documentelor
Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Informatie de interes public

Definitii si abrevieri

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

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

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

Act prin care se adevereste, se constat3 sau Se preconizeaza un fapt, se confers
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sayu din trecut

Confirmarea scris3, semnétura 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
desemnatg (verificator), a faptului c& sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv.
cerintele Comisiei de Monitorizare.

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

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

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

Autoritate publics, institutie publica, companie/societate nationald, regie
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorials este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreazd fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generals, Directie, Servicju, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

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



2. Abrevieri ale termenilor;

grl; Abrevierea Termenul abreviat
1. \PO. ’ k Procedura operatiohala k
2. |E ‘ Elaborare :
3. V ' ' ) ' Veﬁﬂcare
4. A ’ L Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. 4CS . Compartiment dé specialitate
k 8. SCIM ‘ Sistem de control intern/managerial
9. CEAC ) ‘ Comisia de evaluare 31 asigurare a calitatii

10. EP o Sl  Entitate Publica



Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Institutia are obligatia sd comunice din oficiu urméatoarele 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;

- brogramele 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 vatdmats in privinta dreptului de
acces la informatiile de interes public solicitate.

Unitatea are obligatia de a publica si de a actualiza anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile prevazute mai
sus. Buletinul va fi publicat pe pagina proprie de internet, conform modelului prevazut in anexa la prezenta procedura.

Pentru organizarea si asigurarea accesului liber si neingradit al oricirei persoane la informatiile de interes public unitatea
are obligatia de a organiza compartiment specializat de informare si relatii publice sau de a desemna persoane cu atributii in
acest domeniu,

din conducerea institutiei.
Pentru buna desfasurare a activitatii de informare si relatii publice in cadrul unitatii, aceasta poate fi organizatd cu urmatoarele
componente:

a) informarea presei;

b) informarea publica directa a persoanelor;

¢) informarea interna a personalului;

d) informarea interinstitutionala.

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

In cadrul compartimentului de informare si relatii publice alunitatii activitatea de informare publicd directa a persoanelor si
cea de informare a presei se pot organiza distinct.

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

Unitatea va stabili, in functie de specificul propriu al activitatilor, numérul de persoane necesar pentru indeplinirea in bune
conditii a atributiilor care revin unitatii pe linia informarii si relatiilor publice.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd., 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. . ) o

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabils, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

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
- Persoana responsabila de informarea publica directs

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 proceduratd se vor derula de cdtre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedurs.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Informatiile de interes public care se comunici din oficiu, conform legii, vor fi prezentate intr-o forms accesibila,
standardizata si concisi. Informatiile vor fi afisate, de reguls, in format editabil.

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

a) afisare pe pagina de internet proprie a a unitatii;

b) afisare la sediul unitédtii sau prin publicare in Monitorul Oficial al Romaniei sau In mijloacele de informare in masé sau in
publicatii proprii;

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

Furnizarea informatiilor de interes public in formele prevazute mai sus este modalitatea minima obligatorie de comunicare
din oficiu a informatiilor de interes public pentru institutia publica.

In unitatile administrativ-teritoriale in care o minoritate nationala detine o pondere de cel putin 20% din numarul populatiei
informatiile ce se comunica din oficiu se vor difuza si In limba minoritdtii respective.

Solicitarea informatiilor de interes public, altele decit cele prevazute s& fie comunicate din oficiu, va fi adresats institutiei
$au autoritatii publice, in scris sau verbal.

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public trebuie s& cuprinda urmétoarele:

a) Numele institutiei la care se adreseaza cererea;

b) Informatia solicitatd, astfel incat sa permita institutiei identificarea informatiei de interes public;
¢) Numele, prenumele $i semnatura solicitantului, precum §i adresa la care se solicita primirea raspunsului.

Pentru a facilita redactarea solicitdrii si a reclamatiei administrative Unitatea va pune gratuit la dispozitie persoanei
interesate formulare-tip. Acestea vor fi afisate pe pagina proprie de internet si vor fi distribuite, la cerere, persoanelor
interesate, prin intermediul compartimentului specializat de informare si relatii publice/persoanei cu atributii in acest domeniu.

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

Informatiile de interes public pot fi solicitate $1 comunicate si in format electronic.
Solicitarea de informatii de interes public sau reclamatia administrativa se poate transmite prin mijloace electronice.
Informatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat in cererea solicitantului, respectiv in

scris, in format electronic sau hértie.

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

Lipsa semnaturii olografe de pe solicitarea de furnizare a informatiilor de interes public transmise in format electronic nu
poate constitui un motiv de nefurnizare a informatiilor solicitate.

Exceptie de la accesul liber al cetatenilor fac urmatoarele informatii:

- informatiile din domeniul apardrii nationale, sigurantei si ordinii publice, daci fac parte din categoriile informatiilor
clasificate; 5

- informatiile privind delibergrile autoritdtilor, precum si cele care privesc interesele economice si politice ale Romaniei, dacs
iac parte din categoria informatiilor clasificate;

- informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daci publicitatea acestora aduce atingere principiului concurentei
loiale;

efectuate sau in curs de desfasurare;

- informatiile privind procedurile Jjudiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii unui proces echitabil ori
interesului legitim al oricireia dintre partile implicate in proces;

- informatiile a cdror publicare prejudiciazd masurile de protectie a tinerilor.

Functionarea structurii responsabile de informarea publica directd

Structura sau persoana responsabila de informarea publicd directs asigura rezolvarea solicitirilor privind informatiile de
interes public si organizarea si functionarea punctului de informare-documentare. :

Structura sau persoana responsabild de informarea publici directa primeste solicitarile privind informatiile de interes public.

In cazul formulirii verbale a solicitarii informatia este furnizats pe loc, daca este posibil, sau cu Indrumarea solicitantului sa
adreseze o cerere in scris. R ‘ 3
Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost formulate, se Inregistreaza, de



Indata, la structura sau persoana responsabild de informarea publica directs, in Registrul pentru inregistrarea solicitirilor si
raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.

Dupa inregistrarea cererii, structura sau persoana responsabild de informarea publica directi au obligatia sa comunice
solicitantului, direct sau electronic la adresa de e-mail furnizat3, data si numarul de inregistrare a cererii. Pentru cererile
transmise prin postd, numarul de Inregistrare va fi comunicat numai la solicitarea persoanei care a formulat cererea.

Dupa primirea si inregistrarea cererii, structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directs realizeaza o
evaluare primara a solicitarii, In urma cireia se stabileste daca informatia solicitatd face obiectul prevederilor Legii nr.
544/2001, cu modificirile si completarile ulterioare, respectiv se stabileste daca este o informatie comunicati din oficiu,
furnizabila la cerere sau exceptatd de la liberul acces.

in situatia in care, in urma evaludrii primare, se stabileste c& solicitarea nu face obiectul prevederilor Legii nr. 544/2001, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, aceasta poate fi Incadrats ca petitie, in sensul Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificirile ulterioare, 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 ca informatia solicitatd nu face obiectul prevederilor Legii nr.
544/2001, cu modificirile si completarile ulterioare, 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 solicitata este dintre cele care se comunici din oficiu, se asigura de indatd, dar nu mai tarziu de
5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitats Poate fi gdsitd. Atunci cand sursa
indicaté este pagina de internet a unitétii, informarea va include adresa paginii respective, transmisa sub forma unei legaturi

La solicitarea expresa a bersoanei interesate, informatiile de interes public comunicate din oficiy vor fi comunicate si tn scris,
pe suport electronic sau hartie.

In cazul in care informatia solicitati nu este dintre cele care se comunicd din oficiu, solicitarea se transmite structurilor
competente din cadrul unitatii, care detin informatiile solicitate.

In cazul in care informatia solicitats este identificats ca fiind exceptata de la accesul liber la informatie, se asigura, in termen
de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru.

in situatia In care informatia publica solicitats se afla pe un inscris care contine atdt informatii la care accesul este liber, cat
si informatii exceptate de la liberul acces, informatia publica solicitata va fi comunicats, dupa anonimizarea informatiilor
exceptate.

Structurile competente din cadrul unitatii au obligatia s& identifice si sa actualizeze informatiile de interes public care sunt
exceptate de la accesul liber, potrivit legii.

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

Structura sau persoana responsabila de informarea publica directa primeste de la structurile bcompetente din unitate
raspunsul la solicitarea primita si redacteazi raspunsul citre solicitant Impreund cu informatia de interes public sau cu
motivatia intarzierii ori a respingerii solicitérii, In conditiile legii.

Rdspunsul se inregistreazs si se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal.

In cazul in care solicitarea nu se incadreazi in competentele unitatii, in termen de 5 zile de la inregistrare, structura sau
persoana responsabild de informarea publica directd transmite solicitarea céatre institutiile sau autoritatile competente si
informeaza solicitantul despre aceasta.

Structura sau persoana responsabila de informarea publicd directa tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de
solicitanti privind plata costurilor de copiere a materialelor solicitate.

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
Conducdtorul 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 activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura



Formular de analizi a procedurii
Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
| compartiment : ‘
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Arhivare
{ exemplare

Formular-tip cerere de informatii de

_interes public

Reclamatie administrativa-raspuns negativ
Reclamatie administrativa-lipsa raspuns

Scrisoare de raspuns la cerere

' Raspuns la reclaina\tie

Registru pentru inregistrarea solicitarilor
si raspunsurilor

Registru reclamatii administrative si

_plangeri in instanta

Raport de evalﬁare a implementarii Legii
nr. 544 din 2’001

Bulétin informativ

Precizari



Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
Formular de evident;é a modificérilor
Formularu‘l/de’ distrjbuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referintd
Definitii si abrevieri :

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii
Anexe

Cuprins

editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
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