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1. Lista responsabililor cuela rarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a revizfei n|cadrul
editiei procédurii documenta
Nr. | Elemdnte privind Numele si prenumele Functia Data _
Crt respfinsabilii/ | Mndtura
[+] tiunea e
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Bunea Dgniela-Corina

Membru comisie Scim

23.09.2024

1.2 | Elaborat Solba Mafinela-Catalina Membru comisie scim 23.09.2024 /; 5

1.3 | Elaborat Coserea Micoleta-Elena Membru comisie scIM 23.09.2024 ‘%’L ‘\
i =

1.4 | Verificat Milculesc iMihaeIa Presedinte comisie SCimM 25.09.2024 £

1.5 | Aprobat

Milculesc EMihaela

Director

27.09.2024 ,%

2. Situatia editiilor si a reviziilor

cadrul editiilor procedurii

[ Nr.cre Edifia sau, dupa caz, revizii in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica :
A cadrul editiei revizuiti reviziei editiei sau reviziei ed
1 2 _ 3 4 5
2.1 Editia I-§ | 08.06.2023
2.2 Revizia
23 Revizia 08.09.2023
[ 24 | Revizia J 27.09.2024
I
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3. Lista cuprinzand persoanéle la

care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadry| editiei

- -

proceduri |
Nr. Scepul difuzarii EX. (|| Compartiment Functia Nume si prenume D
Crt nr. primifii || Semnatura
1 3 4 5 6 7 8
. ! . . 10\1/’
3.1 | Inforfnare / Aplicare Membru comisie SCIM | Bunea Daniela-Corina 27.09.3024 'r\
32 1nfor|4'ware / Aplicare Membru comisie SCIM | Solba Marinela-Catalina 27.09.3p24 ﬁ
A
33 InforI}waref Aplicare Membru comisie SCIM | Coserea Nicoleta-Elena 27.09.2024 E =4
34 InforH’ware / Aplicare Secretar comisie SCIM | Tudor Rodica 27.09.2024<
A
35 InforlLare / Aplicare od de Conduita | Responsabil Cod de Toma Elvira-Luiza 27.09.3p24 ]
tica Conduita Etica s )
3.6 | Veriffcare CIM Presedinte comisie Milculescu Mihaela 27.09.3D24
SCIM -
Fal
’ . . -
37 Aprcﬁare . IDlrector Director Milculescu Mihaela 27.09.3024 4
38 Arhi\lLre SCIM Secretar comisie SCIM | Tudor Rodica #_1
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4. Scopul prucIurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura stabileste principiile si regulile de aplicare privind liberul acces la informatiile de
interes publig

4.2.D3 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura 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
director, in luarea deciziei

4.5, Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referj procedura:
Procedura e refer la activitatea de acces la informatiile de interes public.

5.2. Delimf!area explicita a activitatii Procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate
Activitatea este relevants ca important3, fiind procedurats distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea progedurats:
De activitatea procedurats depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorits rollijui 'lj)e care
aceasta activitate il are in cadrul derulsrii corecte sila timp a tuturor proceselor.

compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele,

5.4.2. Co npartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.
J
5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
partimentele,
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- Documenfe de referint3

6.1. Regle
- Nu este d

entari internaticj
zul.

6.2. Legisl@tie primars:

- Hotardred nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a dgcumentelor
aferente adesteia;

- Legéa inviitamantului Preuniersitar nr. 198/2023, cuy modificarile si completarile ulterioare:

- Ordinul - 5726/2024 priviny
de invatamBnt preuniversitar;
- Legea nr.[544/2001 privind |i}
ulterioare;
- Hotararea|nr. 123/2002 pentrll aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/ D01 privind
liberul acce | la informatiile de ifiteres public, cu modificarile si completdrile ulterioare,

lie secundara: .
- Ordin nr. 400/2018 privind apflobarea Codului controlulyi intern managerial al entitatilor publjce Plblicat
in Monitorul(Oficial, Partea | nr. 537 din 07.05.2018;
- Instructiurlea nr. 1/2018 din K6 mai 2018 privind aplicarea unitars la_nivelul unitatilor de lhvéﬁmént

- Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial a| entitatilor

aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionard|a umitatilor

perul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si gomplletrile

publice, aprfibat prin Ordinul seliretarului general al Guvernului nr, 600/2018.
6.4. Alte dogumente, inclusiv eglementari interne ale unitatii:
- Regulamenful de organizare Si '|' nctionare al unitatii;

- Regulamen}
- Decizii ale (
- Circuitul do

- Alte acte na

ul de ordine interidrs al unitatii;
bnducatorului unit§tii:
umentelor;
mative.
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7. Definit{i si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilgr:
Nr. Crt Termen ! Definitia si / sau, daca este cazul, actul care definegte termenul
1 3
T rocedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces{ pditat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale; I]O
.12 rocedura de sistem (prficedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivellll enti [atii publice
enerala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor flintr-¢ entitate
publica;
733 rocedura operationala[procedura de

cru)

unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aglicabilitate la

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se degfasoafa la nivelul
nivelul intregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza lyn fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiggrit injscripfie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual say din tiecut;

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autorit ides‘k‘mnate de a

fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizati

714 ocument
7.1.5 probare
7.6 erificare

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

formatie de interes pufjli

Se intelege orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activitagile
unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suggrtul ¢ri de forma
sau de modul de exprimare a informatiei;

tele personale

7.1.8 ”ﬁorma;ie cu privire la dé

|

Se intelege orice informatie privind o persoana fizica identifigata squ
identificabila.

or:

Termenul abreviat

1

3

Z2:2:

Procedura de sistem

7.2. Abfevieri ale termen
Nr.crt [l Abrevi

7.2.2 Procedura operationala
723 ﬂ Elaborare

724 |} Verificare

7.25 h,o Aplicare

7.2.6 h. Arhivare
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenu|
1 2 3

7.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editag pe suport
de hartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi groceduri de
sistem si proceduri operationale; FI|

1.2 Procedtra de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul entitﬁtii publice

genergla) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-olentitate
publica;

13 Procedura operationala (procedurs de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoarg la niyelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, far3 aplicabilitate 14
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Documjent Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaz un fapt,se cqnfera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit ingqriprig sau
altd mdrturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trdeut:

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnéatura i datarea acesteia, a autoritatii desgmnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie; |

7.1.6 Verificate Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre Butorkatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare:

7.1.7 Informatie de interes public Se intelege orice informatie care priveste activitatile sau rezults din sctivita tile
unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ofi de fgrma
sau de modul de exprimare a informatiei;

7.1.8 Informatie cu privire la datele personale | Se intelege orice informatie privind o persoana fizic3 identificat3 sadl

identificabila.

7.2. Abrevierj ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

722 PO, Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.24 v Verificare

7.25 Ap. Aplicare

J26 Ah, Arhivare
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Organizarea si asigurarea accesului liber la informatiile de interes public
Pentru

ganizarea si asigurarea accesului liber $i_neingradit al oricirei persoane la informagiile de

interes pliblic, unitatea are ohh'gg&a de a desemna persoane cu atributii de informare si relafii puplice.

poate fi
a) informe

rganizata cu urmatoarele componente:
rea presei;

b) inform@rea publica directs a persoanelor;
¢)informdrea intern3 a personalului;

d) informarea interinstitutionala.

£lalte componente ale activitatii de informare si relatii publice.

Pentru ac
de infori
Unitatea

actualizat
Unitatea
informatii
privind pr
completar

¢ re-documentare,

si completate periodic cu informatiile de interes public furnizate solicitantilor.

e publice pentru persoanele cu handicap, in conformitate cu prevederile Legii ni.

Dtectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicats, cu mof
le ulterioare.

Procedurile privind accesul liber la informatiile de interes public
Unitatea asigura accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere, in conditiile ¢

Unitatea dre obligatia sd comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes public:
a) actele nprmative care reglementeaza organizarea si functionarea unitatii;
b) structu
audiente 2
C) numele
informatiil
d) coordo
e-mail si ag
e) sursele
f) program
g) lista cupi
h) lista cup)

unitatii;
i prenumele persoanelor din conducerea unitatii si ale persoanei responsabile cu
or publice;
| tele de contact ale unitatii, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax,
resa paginii de Internet;

Inanciare, bugetul si bilantul contabil:

le si strategiile proprii;
I

inzand documentele de interes public;
inzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

@ptului de acces la informatiile de interes public solicitate,

g

na desfasurare a activitatii de informare si relatii publice Tn cadrul unit3 Lii, aceasta

i informarea presei sunt, potrivit legii, componente obligatorii si nu
esul publicului la informatiile de interes public difuzate din oficiu, unitatea organizgaza puncte
poate organiza o bibliotecs virtuals, ce cuprinde o colectie de informatii de intdres public,
dre obligatia si accesibilizeze pagina proprie de internet, in vederea asigurarii gccesplui la

448/2006
ificdrile si

il

a organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de
difdzarea

adresa de

ile de contestare a deciziei unitatii in situatia in care persoana se considera vatimats in

Informatiilg de interes public care se comunics din oficiu, conform legii, vor fi prezentate inff-o forms
accesibild, gtandardizat3 si concisa. Informatiile vor fi afisate, de reguls, in format editabil.

Unitatea affe obligatia s& publice si si actualizeze anual un buletin informativ care vallcuptinde
informatiile|de mai sus. Buletinul va fi publicat pe pagina proprie de internet.

Unitatea arg obligate s& dea din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate, cel putin anugl, care va
fi publicatT Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a IlI-a.

In situatia fn care raportul va fi elaborat anual, acesta va fi adus la cunostinta publica cel|tardiu la
sfarsitul lunjji aprilie din anul urmator. Publicitatea raportului va fi asigurata prin publicarea in Monitorul
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Oficial all Romaniei, Partea a lll-a, precum si pe pagina proprie de internet in sectiun
informatjjlor de interes public. '
Raportulfpoate fi afisat si la sediul unitatii.

Accesul
a) afisar
b) afisarg
informarg

la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeaza obligatoriu
pe pagina de internet proprie a unitatii;

in masa sau Tn publicatii proprii;

la sediul unitatii sau prin publicare n Monitorul Oficial al Romaniei sau in miijloag

prin:

fa dedicata

ele de

Nate acestui

Furnizarga informatiilor de interes public in formele prevazute mai sus este modalitafea minima
obligatorfie de comunicare din oficiu a informatiilor de interes public.
Solicitarga informatiilor de interes public, altele decat cele prevazute sa fie comunicate dinj|oficiu, va fi
adresata|unitatii. Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtind de la unitate, informatiile de interes
public. ﬂ

% Unitatea||este obligata sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes| public
solicitate{in scris sau verbal.
Solicitarga in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente:
a) unitatea la care se adreseaza cererea;
b) informatia solicitata, astfel incat sa permita unitatii identificarea informatiei de interes public;
¢) numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd pfimirea
raspunsylui.
Pentru a facilita redactarea solicitarii si a reclamatiei administrative, unitatea va pune gratuit Ja digpozitie
persoang] interesate formulare-tip. Acestea vor fi afisate pe pagina proprie de interngt si| vor fi
distribuite, la cerere, persoanelor interesate.

Utilizare
publice d
llle de interes public pot fi solicitate si comunicate si in format electronic, dacd s
i[tehnice necesare. Lipsa semnaturii olografe de pe solicitarea de furnizare a info
blic transmise in format electronic nu poate constitui un motiv de nefurnizare a i

Solicitares
electronig
Informatj
solicitant
Daca infg

e.
le de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat
lui, respectiv in scris, Tn format electronic sau hartie.

formularelor-tip este facultativd. Nu poate constitui motiv de refuz al accesului la|inforimatiile
aca solicitarea este redactata intr-o altad forma decat modelul prevazut.

t Tntrunite

rmat

ilor de

nformatiilor
de informatii de interes public sau reclamatia administrativa se poate transmite prin mijloace
in dererea

matiile de interes public solicitate sunt disponibile in format editabil, la cererea solicitantului,

acestea Il. fi furnizate si in acest format.

Pentru imformatiile solicitate verbal, persoana responsabild de informarea publicd are gbligatia sa
precizez l conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si pot furniza pe loc
informatigle solicitate.

In cazul i care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata s3 solicite in
scris infofmatia de interes public, urmand ca cererea sa i fie rezolvata in termenele prevazute,
Informatijle de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program mininj| stabilit de
conducetiga unitatii, care va fi afisat la sediul acesteia si care se va desfasura in mod obligatotiu in|timpul

ii unitatii, incluzadnd si o zi pe saptamana, dupa programul de functionare.

atile de registratura privind petitiile nu se pot include in acest program si se desfasoar3
le de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in nhas3

separat.

vor fi
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tomurpicate, de reguls, imediat sau in cel mult 24 de ore.
In cazfll in care solicitarea de informatii implica realizarea de ¢

Opii de pe documentele detinute de
unitate, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant.

Daca in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind documentele aflte i posesia
unitatiiy aceasts solicitare va fi tratata ca o noua petitie, raspunsul fiind trimis in termenele prevazute,

Nu este supus3 termenelor, activitatea unitatii de raspunsuri la petitii si de audiente, desf3 burata potrivit
specifidului competentelor, dacs aceasta priveste alte aprobari, autorizari, prestari de servifii si price alte
solicita | in afara informatiilor de interes public.

Persoa ele Care efectueazd studii si cercetdri in folos Propriu sau in interes de servicill ay acces la
fondul documentaristic al unitatii pe baza solicitarij personale, in conditiile legii

Hor clasificate, potrivit legii;

atiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele dc¢
3le Romaniei, dac3 fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;
1atiile privind activitatile comerciale say financiare, daca publicitatea acestora ad

de proprietate intelectual3 ori industriala, precum si principiului concurentei Idi

atiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

I anchetei, se dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatep

proces eg
g) informg

Raspunde
anterior,
abilitate g
Informatiif

€a pentru aplicarea masurilor de protejare a informatiilor apartinand categoriilof
evine persoanelor $i unitatii care detin astfel de informatii, precum si instituti
in lege sa asigure securitatea informatiilor,

informati lor clasificate si constituie informatii de interes public.
Informatii
Tn masur,

in care afecteazi capacitatea de exercitare a unei functii publice.
iife publice de interes personal nu pot fi transferate intre autoritatile publice decat

ntru comunicarea informatiei de interes Public solicitate, daci aceasta a fost ide

on;

PeNtru anuntarea solicitantului ¢ termenuyl prevazut la lit. a) nu a fost suficid

ea informatiei solicitate;

ile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul pre
e de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solici
ru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate s$i a motivarii refu

atiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte djn ca

atiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, dacj se peri

e care favorizeaza sau ascund incilcarea legii de catre unitate nu pot fi incluse ip ca

1ii legale ori cu acordul prealabil in scris al persoanei care are acces la acele informatii.

d, are obligatia s3 puna la dispozitia persoafei flzice sau

tegoriile

Longmice si

Lice atingere
ale, |potrivit

cliteaza
coffporalg,

igurarii unuj

prevazute
or ]subll'ce

egoria

€ CU privire la datele personale ale cetdteanului pot deveni informatii de interes pgblic humai

n temeijul

B pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes

ntifichta in
Nt pentru
razut|la lit,

Larii:
Pl Ui

1M/018
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Termenele se calculeaza de la data inregistrarii solicitarii. Nu intr3 in calculul termenelor ziua de la care
incepe sa curga termenul, nici ziua cand acesta se implineste. '

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

Accesul la informatiile de interes public este gratuit.

Rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public

Persoana responsabild de informarea publica directd asigura rezolvarea solicitarilor privind informatiile
de interes public si organizarea si functionarea punctului de informare-documentare,

Persoana responsabild de informarea publica directa primeste solicitarile privind informatiile de interes
public.

Solicitarea de informatii de interes public este actiunea verbald sau scris3 (pe suport de hartie sau
electronic) prin care o persoan3 (fizica sau juridica, romana ori strdind) poate cere informatii considerate
ca fiind de interes public.

In cazul formularii verbale a solicitrii informatia este furnizata pe loc, dacd este posibil, sau cu
indrumarea solicitantului s3 adreseze o cerere in scris.

Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost formulate, se
inregistreaza, de indata, la persoana responsabila de informarea publica direct3, in Registrul pentru
Inregistrarea solicitdrilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.

Dupa inregistrarea cererii, persoana responsabild de informarea publicd directd are obligatia sa
comunice solicitantului, direct sau electronic la adresa de e-mail furnizats, data si numarul de
fnregistrare a cererii. Pentru cererile transmise prin posta, numarul de inregistrare va fi comunicat
numai la solicitarea persoanei care a formulat cererea. )

Dupa primirea si inregistrarea cererii, persoana responsabil3 de informarea publica directa realizeaza o
evaluare primard a solicitarii, in urma cireia se stabileste dac3 informatia solicitata face obiectul
prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv se stabileste daca
este o informatie comunicata din oficiu, furnizabili la cerere sau exceptatd de la liberul acces.

In situatia in care, in urma evaluarii primare, se stabileste ca solicitarea nu face obiectul prevederilor
Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, aceasta poate fi incadrata ca petitie, Tn
sensul Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 233/2002, 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 evalusrii primare, se stabileste ca informatia solicitatd nu face obiectul
prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, si nu poate fi incadrati ca
petitie, se asigurd n termen de 5 zile de la inregistrare informarea solicitantului despre acest lucru.

In situatia in care informatia solicitata este dintre cele care se comunica din oficiu, se asigura de indat3,
dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia
solicitata poate fi gasitd. Atunci cand sursa indicat este pagina de internet a unitatii, informarea va
include adresa paginii respective, transmisa sub forma unei legaturi active sau a unui text editabil.

La solicitarea expresa a persoanei interesate, informatiile de interes public comunicate din oficiu vor fi
comunicate si in scris, pe suport electronic sau hartie,

In cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunici din oficiu, solicitarea se
transmite structurilor competente din cadrul unitatii, care detin informatiile solicitate, pentru a verifica
respectarea prevederilor privind informatiile care sunt exceptate de la accesul liber al cetatenilor. Tn
cazul in care informatia solicitatd este identificata 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 solicitatd se afld pe un inscris care contine atat informatii la care
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accesul dbte liber, cat si informatii exceptate de la liberul acces, informatia publicd sol
comunicata, dupa anonimizafea informatiilor exceptate.

Persoanajresponsabila are obligatia sa identifice $i sa actualizeze informatiile de interes publj
exceptatdlde la accesul liber, potrivit legii.

poate comunica din oficiu, pe pagina de internet proprie, informatii solicitate
dlobiectul sau domehiul sau de activitate.

esponsabild de informarea publici directs primeste de la structurile competentd
fre detin informatiile solicitate, raspunsul la solicitarea primita si redacteaza rasp

Unitatea

i |
solicitant |

in conditi
Raspuns

in cazul

inregistra
sau autor
Persoana
de solicita

comunica
b) asigura
) asigura

avizierul u

acces, inexj
e) numaru
f) numarul
g) numaru
h) numaru

j) numarul :

1) masurile '

se inregistreaza si e transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in term

care solicitarea [nu se incadreaza in competentele unitatii, in termen de 5
sabila de informarea publicd directd transmite solicitarea citrd
atile competente s| informeaza solicitantul despre aceasta,
esponsabila de informarea publica directa tine evidenta raspunsurilor si a chitang
ti privind plata costurilor de copiere a materialelor solicitate.

e, persoana respor

e din oficiu;
bublicarea in Monit
Hisponibilitatea si
| itatii, precum sif
d) organizflaza in cadrul pun
furnizate djn oficiy;

e) asigura,jdupa caz, organizarea bibliotecii virtuale.

iile de interes public
I3 de informarea
in data afisarii acestora.

ului de informare-documentare al unitatii accesul publicului la i

informarea publica directd realizeaza organizarea si fun
punctuluj/de informare-docimentare, dup3 cum urmeaza:
blui informativ al unitatii, care va cuprinde informatiile de intg

prul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, a raportului de activitate a
tualizarea informatiilor comunicate din oficiu, pe pagina de in
rElte modalitati, dupa caz;

fare se comunica din oficiu se actualizeaza de catre unitate, prir
ublica directa. Documentele afisate pe pagina de internet si ka avijzierul

citate va fi

C cafe sunt
frecvent, in
din|cadrul

nsul catre
preuna cu informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a respingeﬂ

soljcitarii,

ul legal.
zile| de la
institutiile

lor temise

ctioparea
res public

unitatii;
erngt si la

formatiile

perkoana

prin persoana responsabila, un raport privind accesul la in
de interes|public, care va cuprinde:

a) numarulitotal de solicitari dg informatii de interes public;

b) numarulitotal de solicitari, departajat pe domenii de interes;
de solicitari rezolvate favorabil;

de solicitari respin
jstente etc.);
de solicitari adresate: 1. pe suport hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitari verbal
e solicitari adresate de persoane fizice;

de solicitari adresate de persoane juridice;

de reclamatii admipistrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

) numarul fle plangeri in instamta: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. in curs de solutionare:
Je raspunsuri defalfat pe termene de raspuns;

k) informatlile solicitate identif|cate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

ate pentru imbungtatirea activitatii;

pi prenumele persaanei desemnate cu activitatea de informare si relatii publice.

se, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii excep

rm a;iile

tate|de la
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aborat va fi adresa
ul urmator.
completeaza si onlf
are www.e-consultg

Raportul e
aprilie din 4
Raportul s
de centraliZ

t conducatorului unitatii si va fi facut public cel tarziu la sfargitul |lunii

e pand la data de 15 mai a fiecarui an calendaristic, pe platforfma ynic3

re.gov.ro, creata si administrata de Secretariatul General al Guvernuli.

Dispozitii sg
Prezentele g
fel activitate
Accesul mij
Activitatea
informare
de interes [

I mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes puplic
@ refera in mod explicit la obligatiile unitatii si nu reglementeaza fin niti un

e in masa la informatiile de interes public este garantat.

ifuzare a informatiilor de interes public, desfasurata de mijlgacelp de
) concretizare a dreptului cetatenilor de a avea acces la orice ifornpatie

e culegere si de
masa, constituie

blic.

Pentru asig
are obligati
Unitatea ar
aducerea laji
in cadrul cfnferintelor de pre
interes publjc.
Unitatea ny poate interzice in [pici un fel accesul mijloacelor de informare in masa la actiunilg publice
organizate gle acestea. !
Mijloacele cl informare in masa nu au obligatia sa publice informatiile furnizate de unitate.

rarea accesului mifloacelor de informare in masa la informatiile de interes public}junitatea
purtdtor de cuvant.
hizeze periodic, de reguld o data pe luna, conferinte de presa pentru
atiilor de interes public.
ba, unitatea are obligate s& raspunda cu privire la orice infofmatfi de

bt 5i complet, orice informatie de interes public care priveste ajtivitatea

h termen de cel mult doua zile de la inregistrare, acreditarea zi

intilor mijloacelor de informare in masa;

- £3 asigure accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de intergis public

unitate; |

e, periodic sau de fecare datd cand activitatea unitatii prezintd un interes publidimeiat,
comunicate, infgrmari de presa, organizarea de conferinte de presa, interyiuri [sau

le presa legate de evenimente sau de activitati ale unitatii;
ze sau sa nu retflaga acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte care i
normala a activitgtii unitatii si care nu privesc opiniile exprimate in presa de r

ristilpr si
a reprezent
c) sa inforny
organizate ¢
d) sa asigu
difuzarea d
briefinguri;
e) sa difuze
f) s& nu re
desfasurareg
ziarist;
g) In cazul re
un alt ziaris

npiedica
pectivul

Inui ziarist, sa asigure organismului de presa obtinerea acreditadii peptru

Unitatea arg obligatia sa acordg fara discriminare acreditare ziaristilor si reprezentantilor mijlo
informare 7§ masa. Acreditareg se acorda, la cerere, ziaristilor si institutiilor de pres3 solicifantd, in
termen de doua zile de la Tnreg
refera la pr : blui in sediul sau la activitatile unitatii, la care accesul presei est
Acreditarea giaristilor nu atragejcontrolul unitatii ce a acordat acreditarea asupra materialelor
de ziaristul §creditat,
Participareajziaristilor la activiggtile unitatii nu va putea fi limitat3 ori restrictionatd prin reglementari
interne ce eXced textului Legii nf. 544/2001,
|
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Unitat 2 poate refuza acd
care irfjpiedica desfasura
respedtivul ziarist, in condj
Refuz ‘ acordarii acredita

dreptul organismului de p

explicit sau tacit
ei proceduri, con§
ui, se poate depu ::
Inta de catre persodna lezata.
jupa cercetarea af

hei lezate in termg
$ public solicitate in ll_-
analiza reclamatiilg
izd privind incalcarea

igia de analiza privi
dfparele responsab
este si analizeaza
ueaza cercetarea
leste daca reclama
este Tntemeiata sad nu;
azul Tn care recla
alul responsabil s

litati:

d) in

jnara a unitatii, cargy

| in care o persoa
g poate face plangal
iaza sau n a carei

8.4.3. |' alorificarea rezu
Rezultitele activitatii vor

darea acreditarii sau pot retrage acreditarea unui ziarist numa
pa normala a activitatii unitatii si care nu privesc opiniile exprimgte ir| presa de
tiile siTn limitele legii.
rii si retragerea acreditarii unui ziarist se comunica in scris || nu
resa de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist.

| angajatului desemnat al unitatii pentru aplicarea prevederflor |
ituie abatere si atrage raspunderea disciplinara a celui vindyat.
e reclamatie la conducatorul unitatii in termen de 30 de zile gle la

agministrativa reclamatia se dovedeste intemeiata, raspunsull|se
n de 15 zile de la depunerea reclamatiei si va contine atat
ial, cat si mentionarea sanctiunilor disciplinare luate Tmpotriva ¢elui
pr administrative ale persoanelor, la nivelul unitatii se constituig o c
Hreptului de acces la informatiile de interes public.

nd Tncilcarea dreptului de acces la informatiile de interes gubli

eclamatiile persoanelor;
administrativa;
ia persoanei privind incalcarea dreptului de acces la informatiile

a;ia este intemeiata, propune aplicarea unei sanctiuni disciplina
| comunicarea informatiilor de interes public solicitate. In caz{ll pd
Ie. comisia de analiza va informa despre rezultatul cercetarii administrative comisia de
va propune aplicarea unei sanctiuni corespunzatoare, potrivit legii;
spunsul solicitantului.

|3 se considerd vitamata in drepturile sale, prevazute in prezefjita g
re la sectia de contencios administrativ a tribunalului in a carei yfaza
faza teritoriala se afla sediul unitatii.

tatelor activitatii:
| valorificate de toate compartimentele din unitate.

pemtru fapte

afecteaza

pgii si ale
Impotriva
luarea la

transmite

formatiile de

Vinovat.
pmisie de

L Va avea

e interes
re pentru

rsoanelor
cercetare

rocedura,
teritoriald
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: Responsabili]ﬁgi

9.1, Conducéatorul unitatii

- Aproba procgdura;

- Asigura implgmentarea si mentinerea procedurii;

- Raspunde d¢ buna desfasurare a activitatii de acces la informatiile de interes public.

9.2. Persoana desemnati cu difuzarea informatiilor de interes public
- Aplica si mertine procedura;
- Realizeazi adtivitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Personalfil unititii si celelalte compartimentele implicate

- Aplica si merjtin procedura;
- Realizeaza agtivitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. FormulT de evidentd a modificirilor :
Nr.Crt E(f#tia Data_ Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducs orului
! editiei reviziei pag. modificarii departame tullri
1 ] 3 4 5 6 7 g ||
10.1 08.06.2023 [
102 |1a 1 08.09.2023 |
103 [Ia 2 27.09.2024 i ]
[
1. Formulaln de analiza a procedurii ‘
Nr. Compauﬂlment ~ Conducitor | Tniocuitor de Aviz favorabil Aviz Semniturd|| pata
L | compartiment drept sau nefavorabil
o Numesi  delegat
_ prenume Semnatura Data Observatii
1. |scm Milculescu //” 27.09.2024
Mihaela -
|
2. | Director Milculescu i } 4 27.09.2024 :
Mihaela @ 7 7 I
o
b- 3 7 27.09.2024
[
12. Lista de dfuzare a procedurii |
Nr. ex. Com*artﬁnent Nume si Data Semnitura Data Data intrarii Tn vigoare demn-ﬁtura
: s prenume primirii retragerii a procedurii
1. Confofm Procesului Verbal de predare-primire, 1
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba | Numar de exemplare i ArHivare
1 2 3 4 5 | &
13.1 Anexa [l - Decizie numire responsabil informare si - ~
relatii gublice - aplicare Lege nr |
13.2 Anexa 2 - Model buletin informativ - I
13.3 Anexa § - Model raport periodic de activitate 5 - I
134 Anexa 4 - Formular-tip cerere de informatii de interes - t
public
13:5 Anexa Y- Reclamatie administrativa -
13.6 Anexa §- Scrisoare de raspuns la cerere -
13.7 Anexa 7 - Raspuns la reclamatie B
13.8 Anexa §- Registru inregistrare solicitari s raspunsuri 4
informatii de interes public :
13.9 Anexa 9 Registru reclamatii administrative si plangeri H
in instarjta |
13.10 | Anexa 1) - Raport de evaluare a implementarii Legii nr -
544 din P001
13.11 Anexa 1) - Decizie constituire comisie da analiza -
incalcarg drept acces la informatii
13.12 | Anexa 12 - Decizie numire purtator de cuvant - -
117718
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Cuprins
1. Lista responpabililor cu elabordrea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei |n
cadrul editiei grocedurii docume pate|| s asmsaliayen STERVE] Sl BUARAEAE NI 2
2. Situatia edigilor si a reviziilor fn cadrul editiilor procedurii . ...oeeceresie et 2
3. Lista cupringéand persoanele Igcare se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul ed*iei
B o e oy om0 e o Mt 3
4. Scopul proc RO | sonivtooner vl e | Rl e meeidnotiess HERERITS HENERANG SRR R 4
i O pICane. 1« sl ot 6 06 SRSt e T 5
6. Documentegjde CeliinEl s ve v s o SHRR BERS e SRR T 6
T T Y e b 7
8. Descrierea ORI s [ i B oavimsane smomsgmnn pmi S SEPIERE DRSRERT HE 8
G RGOSR, s et wmrom st RS S g e GEE TETE T . 16
10. Formular ge evidenth a modIREAHION ..o - sims vy fin sl SR e meinEa R AR 2 . 1T
4. Eormullar B analian s procelunil fatsis: s so s st it sy SRR RS R ARaE i 1T
12. Lista de dlfuzare aprocedurf] - ... coo e T TR ETT T . A7
T RRERD ol i TSl scafnss sumammen: e s FEEERIN poessonis s sirge BEWESES T8 17
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