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

Nr. | Elemente privind
Crt. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semniitura
operatiunea
1.1. | Elaborat Zanfir Violeta Responsabil 01.09.2020
CEAC %"‘}-ﬂ
1.2. | Verificat Gilan Valeriu Responsabil | 01.09.2020 p
SCIM .- )‘é///
1.3. | Avizat Mincé Violeta Presedinte 01.09.2020 f .
Comisie
1.4. | Aprobat RUSU CIPRIAN EUGEN | Director 01.09.2020
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale: (
Nr. | Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data \
Crt. | revizia in cadrul revizuita reviziei aplica
editiei sau reviziei editiei
2.1 Editia II Elaborarea editiei | Conform Ordinului nr. 400 /2015 Data aprobidrii
initiale pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice
2.2. Revizia 1 6,8 Data aprobirii
2.3. Revizia 2 6,7 Data aprobérii
3. Lista cuprinzind persoancle la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul edifiei procedurii operationale:
Nr. Scopul | Exempla | Compartime Functia Nume si Data Semnitur
crt. | Difuzarii r nt prenume primirii a
nr.
3.1. | Aplicare 1 Personal responsabil Nicéd Simona 01.09.2020 i
Informatii de interes %
public 0
3.2. | Informare |2 Conducere Director RUSU CIPRIAN | 01,09.2020 | __ 2
3.3. | Evidenta |3 Comisia Presedinte Comisie | Mincd Violeta | 01.09.2020 | 4inhest
3.4. | Arhivare |4 Arhiva Arhivar Tocea Nicoleta | 01.09.2020 | —{ L,
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate;

4.2. D& asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii;

4.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
conducétorul entitétii, in luarea deciziei;

4.5. Procedura operationald vizeazi accesul liber i neingradit al persoanei la orice informatii
de interes public, definite astfel prin lege, constituie unul dintre principiile fundamentale ale
relafiilor dintre persoane si autoritdtile publice, in conformitate cu Constitutia Roméaniei si cu
documentele internationale ratificate de Parlamentul Romaniei.

4.6. Procedura stabileste modul in care se asigurd comunicarea citre autorititile, institutiile si
persoanele interesate a actelor emise de director, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public.

4.7. Procedura se realizeazi in special pentru o buni colaborare intre cetiteni si institutiile
publice, pentru interesele institutiei publice, ale cetitenilor, ale salariatilor institutiei publice.

5. Domeniul de aplicare

5.1 Procedura se aplicd in cadrul $colii de catre Personalul responsabil de relatii cu

publicul.
In desfasurarea procedurii participa toate compartimentele din Scoala Gimnaziald Deveselu.

6. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale

6.1. Legislatie primari
- Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes publice, cu modificirile si
completérile ulterioare;

6.2. Legislatia secundari

- ORDIN nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entititilor publice.

- ORDIN nr. 5079/20146 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
unitafilor de Invitimant preuniversitar;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Regulamentul Intern;

- Fisa postului;
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- Organigrama.

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. [Termenul
Crt.

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

1. |Procedurd Operationald

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizrii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

2. |Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

3. |Autoritate sau institutie
publicd

Autoritate ori institutie publicd ce utilizeaza sau administreazi resurse
financiare publice, orice regie autonomai, societate reglementatd de
Legea societdfilor nr.31/1990, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare, aflatdi sub autoritatea sau, dupd caz, in
coordonarea ori in subordinea unei autoritifi publice centrale sau locale
si la care statul romén sau, dupd caz, o unitate administrativ-teritoriald
este actionar unic ori majoritar, precum §i orice operator sau operator
regional, astfel cum acestia sunt definiti in Legea serviciilor comunitare
de utilitdti publice nr. 51/2006, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare.

4, |Informatie de interes
public

Orice informagie care priveste activitdtile sau rezultd din activitétile
unei autoritdti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de
forma sau de modul de exprimare a informatiei.

5. |Informatie cu privire la
datele personale

Orice informatie privind o persoani fizici identificatd sau identificabila.

6. |Comisie

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial.

7.2. Abrevieri
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Nr. Crt. |Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura Operationald

2. E Elaborare

3. A\ Verificare

4, A Aprobare

5. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi

Procedura prevede asigurarea de citre Scoald a accesului la informatiile de interes

public. Aceasta are loc din oficiu sau la cerere, prin intermediul compartimentului pentru relatii
publice sau al persoanei desemnate in acest scop.

Pentru asigurarea accesului oricirei persoane la informatiile de interes public, institutiile

publice au obligafia de a organiza compartimente specializate de informare si relatii publice sau
de a desemna persoane cu atributii in acest domeniu. Atributiile, organizarea si functionarea
compartimentelor de relatii publice se stabilesc, pe baza dispozitiilor legi, prin regulamentul de
organizare si functionare al Scolii.

Scoala are obligatia s comunice din oficiu urmétoarele informatii de interes public:

- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Scolii;

- structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare,
programul de audiente al entititii publice;

-numele §i prenumele persoanelor din conducerea Scolii si ale functionarului
responsabil 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 i strategiile proprii;

- lista cuprinzdnd documentele de interes public;

- lista cuprinzénd categoriile de documente produse gi/sau gestionate, potrivit legii;

- modalitatile de contestare a deciziei Scolii in situatia in care persoana se consideri
vatdmata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

8.2. Documente utilizate

Documentele utilizate In desfisurarea activititii, precum si continutul si rolul

acestora sunt reglementate de legislatia in vigoare.

8.3.Resurse necesare
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8.3.1. Resurse umane
- Personal responsabil Relatii cu publicul;
- Compartimente implicate;
- Director.

8.3.2.Resurse materiale
- legislatia in domeniu;
- documentele utilizate;
computer, imprimanta;
fax, copiator, linie telefonica;
rechizite de folosinta curenti;
climat ambiental situat la parametrii optimi (temperaturi, umiditate, luminozitate,
nivel de zgomot, etc).

8.3.3. Resurse financiare
- Conform BVC al Scolii pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru
8.4.1.0bligatiile Scolii

Scoala are obligatia sd publice si sd actualizeze anual un buletin informativ care va
cuprinde informatiile de interes public enumerate mai sus. Accesul la aceste informatii se
realizeazi astfel:

- se afiseazd la sediul entitdtii ori prin publicare in Monitorul Oficial al Roméniei sau in
mijloacele de informare in masa, in publicatii proprii, precum si in pagina de Internet proprie;

- consultarea informatiilor la sediul entitétii publice, In spatii special destinate acestui scop.

Orice persoand are dreptul sa solicite si sd obtind de la Scoala, in conditiile legi, informatii
de interes public.

Institutia publici este obligatd si asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de
interes public solicitate in scris sau verbal.

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

a) Numele Scolii la care se adreseazi cererea,

b) Informatia solicitatd; astfel incat sd permitd Scolii identificarea informatiei de interes
public;

¢) Numele, prenumele si semnétura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd
primirea raspunsului.
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Scoala are obligatia s& rdspunda 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 solicitérii.

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

Refuzul comunicérii informatiilor solicitate se motiveazi si se comunici in termen de 5
zile de la primirea petitiilor.

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

Pentru informatiile solicitate verbal functionarii din cadrul compartimentelor de informare
si relafii publice au obligatia si 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 indrumati
sd solicite in scris informatia de interes public, urmand ca cererea si ii fie rezolvatd in
termenele previzute mai sus.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunici in cadrul unui program minim
stabilit de conducerea Scolii, care va fi afisat la sediul acesteia si care se va desfigura in mod
obligatoriu in timpul functiondrii institutiei, incluzand si o zi pe sdptiméani, dupd programul de
functionare.

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

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

Dacd in urma informatiilor primite petentul solicitd informatii noi privind documentele
aflate In posesia Scolii, aceastd solicitare va fi tratatd ca o noud petitie, rispunsul fiind trimis In
termenele previzute mai sus.

Cei care efectueaza studii si cercetéri in folos propriu sau in interes de serviciu au acces ia
fondul documentaristic al entirdtii publice pe baza solicitirii personale, in conditiile prevazute
de lege.

Copiile de pe documentele detinute de Scoala se realizeazi in conditiile de mai sus.

Exceptie de la accesul liber al cetatenilor fac, urmatoarele informatii:

- informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daci fac parte
din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

- informatiile privind deliberdrile autoritagilor, precum s§i cele care privesc interesele
economice §i politice ale Roméniei, dacd iac parte din categoria informatiilor clasificate,
potrivit legii;

- informatiile privind activititile comerciale sau financiare, daci publicitatea acestora
aduce atingere principiului concurentei loiale, potrivit legii;
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- informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

- informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, dacd se
pericliteazd rezultatul anchetei, se dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata,
integritatea corporald, sdnitatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de
desfasurare;

- informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere
asigurdrii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricreia dintre partile implicate in
proces;

- informatiile a ciror publicare prejudiciazd maisurile de protectie a tinerilor.

Riaspunderea pentru aplicarea mésurilor de protejare a informatiilor apartinind categoriilor
de mai sus revine persoanelor si institufiei care detine astfel de informatii, precum si
institutiilor publice abilitate prin lege si asigure securitatea informatiilor.

Informatiile care favorizeazi sau ascund incélcarea legii de citre o institutie publicd nu pot
fi incluse in categoria informatiilor clasificate si constituie informatii de interes public.

Informatiile cu privire la datele personale ale cetiteanului pot deveni informatii de interes
public numai in mésura in care afecteazi 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.

8.4.2. Dispozitii speciale privind accesul mijloacelor de informare in masi la informatiile
de interes public

Accesul mijloacelor de informare in masé la informatiile de interes public este garantat.

Activitatea de culegere si de difuzare a informatiilor de interes public, desfisurati de
mijloacele de informare in masé, constituie o concretizare a dreptului cetitenilor 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 sa desemneze un purtitor de cuvént, de reguld din cadrul
compartimentelor de informare i relatii publice.

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

In cadrul conferintelor de presi institutia este obligati si raspundd cu privire la orice
informatii de interes public.

Scoala are obligatia sd@ acorde fara discriminare, acreditare, ziaristilor si reprezentantilor
mijloacelor de informare in masé. Acreditarea se acorda la cerere, in termen de doud zile de la
inregistrarea acesteia.




Scoala Gimnazialid Deveselu

Procedura Operationald

Editia : II

LIBERUL ACCES LA INFORMATIILE DE | Nr.de ex. 4
INTERES PUBLIC
Comisia de monitorizare, coordonare Revizia 2
si indrumare metodologici a Nr.deex. 4
dezvoltarii sistemului Cod: PO-16 Pag. 8/10

de control managerial

Exemplar nr. 1

Se poate refuza acordarea acreditdrii sau se poate retrage acreditarea unui ziarist numai
pentru fapte care impiedicd desfigurarea normald a activitifii institufiei si care nu privesc
opiniile exprimate in preséd de respectivul ziarist, in conditiile si In limitele legii.

Refuzul acordarii acreditarii si retragerea acreditdirii unui ziarist se comunicd in scris §i nu
afecteazi dreptul organismului de presa de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist.

Institutia publica are obligatia sd informeze in timp util mijloacele de informare in maséa
asupra conferintelor de presd sau oricdror alte actiuni publice organizate de acestea. Nu pot
interzice in nici un fel accesul mijloacelor de informare in masi la actiunile publice organizate
de acestea.

Institutiile care sunt obligate prin legea proprie de organizare si functionare sa desfisoare
activititi specifice in prezenta publicului sunt obligate sd permitd accesul presei la acele
activitati, In difuzarea materialelor obtinute de ziaristi urméind sd se {ini seama doar de
deontologia profesionala.

Mijloacele de informare in masd nu au obligatia sd publice informatiile furnizate de o
institutie publica.

8.4.3 Sanctiuni

In cazul in care un angajat al institutiei refuzi explicit sau tacit s aplice prevedereile legi
constituie abatere si atrage riaspunderea disciplinari a celui vinovat.

Impotriva refuzului se poate depune reclamatie la conducitorul ierarhic, in termen de 30 de
zile de la luarea la cunostintd de catre persoana lezatd. Daca dupd cercetarea administrativa
reclamatia se dovedeste intemeiata, raspunsul se transmite persoanei lezate in termen de 15 zile
de la depunerea reclamatiei §i va contine atdt informatiile de interes public solicitate initial, cat
si mentionarea sanctiunilor disciplinare luate impotriva celui vinovat.

In cazul in care o persoani se considers vitamati in drepturile sale, previzute in prezenta
lege, aceasta poate face plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului in a cérei
raza teritoriald domiciliaza sau in a cérei razi teritoriald se afld institutia publici. Plingerea se
face in termen de 30 de zile de la data expirarii termenului.

Instanta poate obliga autoritatea sau institugia publica si furnizeze informatiile de interes
public solicitate si sa plateascad daune morale si/sau patrimoniale.

Hotarérea tribunalului este supusd recursului. Decizia Curtii de apel este definitiva si
irevocabild. Atat plangerea, cét si recursul se judecd in instantd, in procedura de urgenta, si sunt
scutite de tax& de timbru.

Intreaga procedurd se realizeazi in special pentru o buni colaborare intre cetifeni si
institutiile publice, pentru interesele institutiei publice, ale cetétenilor, ale salariatilor institutiei
publice.
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9. Responsabilitati si rispunderi in derularea activititii

9.1.
prevede legislatia in vigoare.

10. Anexe, inregistriri, arhiviri

Persoana responsabild de accesul liber la informatii publice pune in aplicare ceea ce

Denumirea | Elaborator
anexei/

formularului

Nr.
anexa/
cod
formular

Aprobi

Nr. de

exemplare | Difuzare

Arhivare

loc

perioada

Alte
elemente

Copertd

Arhiva

11. Cuprins

Numérul
componentei
in cadrul
procedurii
operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina

Coperta
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