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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edigiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii si Functia Data Semnatura
loperatiunea prenumele
0 1 2 3 4
Elaborat Bucelea Tinca Secretar

1.2 Verificat Vulpoiu Melania Director SN, Jod
1.3 Avizat Melente Alice Secretar CCIM /
1.4 Aprobat CA

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. | Editia/Revizia Componenta Modalitatea Data la care se aplica
crt. in revizuita reviziei prevederile editiei
i cadrul editiei sau reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia | X X
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
2.4 Revizia 3
2.5 Revizia 4

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate

Nr. | Comisie/ ;
crt. cﬁ?t?z%‘::i L:’:: Compartiment/ Functia Humee st peciuiale pgra;;ﬁ Semnaitura
: Serviciu

0 1 2 3 4 5 /6
3.1 | Aplicare 1 Director Vulpoiu Melania 7Yy 2
3.1 | Aplicare 2 | C. secretariat Secretar Bucelea Tinca i {170, L S wlln
3.1 | Aplicare ) CAUNA L /1-1880 N
3.1 | Aplicare [P PrIRIT g ywyoo™ |
3.1 | Aplicare ITAGE Y AA 1 I0PARHG /- Lolﬁk_ﬁiﬂﬁu—“’
3.1 | Aplicare 1O frfyW reirdvis G~ (108l ] )
5.1 | Aplicare O S T e T
3.1 | Aplicare PONOFRs e TG TT- el A7,
31 | Aplicare Ze VI LecuF | G-It 2
3.1_| Aplicare b B BOZ O /- Lot >
3.1 | Aplicare oM U -/ Voo™
3.1 | Aplicare reHE (OAN B [~ e T~
3.1 | Aplicare TN~ A /) Lo LR~
31 | Aplicare Ot /7. Lo CIR A /20 L5~
3.2 | Informare VWISEH CIMEIN 6 /1- Yo 1 Lidga=
3.2 | Informare
3.2 | Informare y T
3.3 | Evidenta 3 | CCIMm Secretar Melente Alice A/~ Lolkaasrl .
3.4 | Arhivare 1 Arhivar P&un Cristina AR jﬂv"’\

L4
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1. Scopul procedurii:

Procedura reglementeaza modalitdtile de acces la informatille de interes public din cadrul unitatii de
invatamant.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplicd pentru toate informatile de interes public, referitoare la procesele si activitatile
desfagurate in cadrul unitétii de fnvatamant.

3. Documentele de referinta:
e Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatiile publice;

4. Definitii si abrevieri:

4.1 Definitji:

» Informatia de interes public este orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activitatile
unei autoritafi sau institutii publice.

e Potrivit dispozitiilor Legii nr. 544/2001, informatiile de interes public sunt difuzate din oficiu (prezentate
pe site-ul si avizierele unitatii de fnvatamant) sau sunt oferite la cerere (verbal sau in scris).

5. Descrierea activitatii:
5.1 Categoriile de informatii de interes public, conform art. 5 din Legea nr. 544/2001:

v actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea unitatii de invatamant,

v structura organizatorica, atributile compartimentelor, programul de functionare, programul de
audiente;

v numele si prenumele persoanelor din conducerea unitdti de Tnvatdmant si ale persoanei

responsabile cu difuzarea informatiilor publice;

datele de contact ale unitatii de Tnvatdmant: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, e-mail si
adresa paginii web;

sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

programele si strategiile unitatii de nvatdmant;

lista cuprinzénd documentele de interes public;

lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

modalitatile de contestare a deciziei conducerii unitatii de invatamant in situatia in care persoana se
considera vatamata in privinfa dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

5.2 Categoria informatiilor clasificate, conform art. 12 din Legea nr. 544/2001:

v informatiile privind activitdtile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce atingere
principiului concurentei loiale, potrivit legii;

v informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

v' informatiile aparute in timpul anchetei disciplinare, daca se pericliteaza rezultatul anchete;;

v informatiile a céror publicare prejudiciazd masurile de protectie a copiilor.

e Inf. de interes public pot fi solicitate de orice pers. fizica sau juridics, de cetatenie roman3 /straina.
 Informatiile de interes public furnizate la cerere se pot obtine:

v verbal, la secretariatul unitétii de nvatdmant, unde informatia solicitatd va fi furnizata pe loc, daca
este disponibild; pentru reprezentanti mass-media, informatiile de interes public solicitate vor fi
furnizate in cel mult 24 de ore;

¥ in scris, pe suport de hértie sau electronic, prin completarea unei cereri de solicitare a informatiilor
de interes public, inregistrata la secretariatul unitatii de fnvatamant.

6 Modelele de cereri si reclamatii referitoare la informatiile publice, elaborate conform normelor de aplicare

a Legii nr. 544/2001, se obtin de la secretariatul unitatii de invatdmant si sunt accesibile si pe site-ul

unitatii de invatamant.
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7 Cererile pentru obtinerea informatiilor se depun la secretariatul unitatii de nvatamant sau se transmit
prin e-mail:

8 Termenele pentru a raspunde solicitarilor sunt:

v 10 zile lucratoare de la depunerea cererii:

v 30 zile lucratoare, in cazul in care durata necesars pentru idenificarea informatie solicitate
depaseste 10 zile, dar institutia are obligatia sa anunte acest fapt in termen de 10 zile;

v 5 zile lucratoare, dac3 informatia solicitats este exceptata de la liberul acces.

e Daca solicitantul considera ca i-a fost Tncalcat dreptul la liberul acces la informatii, poate depune o
reclamatie in cel mult 30 de zile de la comunicarea refuzului explicit sau tacit al institutiei. Reclamatia
trebuie adresata directorului unitatii de invatamant.

» Daca reclamatia este intemeiata, raspunsul va fi dat in 15 zile de Ia depunere si va contine informatiile
solicitate, precum si mentionarea sanctiunilor disciplinare aplicate angajatului vinovat.

* Daca solicitantul considera ca i-a fost incalcat dreptul la liberul acces Ia informatii se poate adresa
justifiei. Plangerea se depune la sectia de contencios administrativ a tribunalului din raza domiciliului
solicitantului, in termen de 30 de zile de la data expirérii termenelor previzute de lege pentru a se
comunica raspunsul la solicitarile de informatii de interes public.

5.3 GDPR:

¢ Unitatea de invatdmant prelucreazi datele personale ale solicitantilor in conformitate cu prevederile
GDPR, in calitate de operator, in conformitate cu prevederile specifice aplicabile: Legea nr. 544/2001
Datele cu caracter personal ale soilicitantilor sunt prelucrate pentru indeplinirea obligatiilor legale care i
revin operatorului, conform articolului 6 alin. (1) litera c) si e) din GDPR.

6. Responsabilitati:

6.1 Directorul:

9 Aproba resursele necesare realizdri unui sistem informational adecvat pentru prelucrarea si
transmiterea informatiilor de interes public;

10 Urmareste implementarea masurilor pentru Tmbunatatirea accesului la informatiile de interes public.

6.2 Secretarul:

* Furnizeaza informatia solicitata verbal, pe loc, daca este disponibil;

* Pune la dispozitia solicitantilor formularele de cereri si reclamatii referitoare la informatiile publice;

o Inregistreaz cererile si reclamatiile referitoare la informatjile publice;

* Comunica solicitantilor informatiile de interes public, pe suport de hartie sau prin email;

6.3 Purtatorul de cuvant:

»  Asigura publicarea informatiilor difuzate din oficiu pe site-ul unitatii de Tnvatadmant;

6.4 Consiliul de administratie:

» Aproba lista categoriilor de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:

7. Formularul de evidenti a medificirilor

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semnétura conduc.
crt. | Editia editiei Revizia reviziei | pag. modificarii compartimentului
comisiei/serviciului
1 1
==
8. Formularul de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment/ Numele si Inlocuitor/ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. comisie/ prenumele delegat Semnitura | Data Obs. | Semndatura Data
serviciu conducatorului
1 | CCIM Vulpeiu Melania - L /el - = =
2 i ‘
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9. Lista de difuzare a procedurii

Nr. | Compartiment! | Numele si prenumele Data Semndtura Data Data Semndtura
crt. comisie/ primirii retragerii | intrarii in
serviciu vigoare a
/l procedurii /)
1 | Director Vulpoiu Melania (6.0 401 = /- 999
2 | C. secretariat Bucelea Tinca K1/~ Lol L - vo
£

10. Formulare:

10.1 Model de cerere-tip, cod: F01-P0-92.14;

Doamna/Domnule director,

Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii privind liberul acces la informatiile de interes public. Doresc
sd primesc o copie a urmatoarelor documente;

Sunt dispus sa platesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate.

Semnatura solicitantului:........................ ..

Numele si prenumele solicitantului: ...............ccooveveooooeeeeeeoeo

I I s o S B 8 S B s

10.2 Model de reclamatie administrativa 1 (r&spuns negativ la cerere), cod: F02-PO-92.14;

—

Doamna/Domnule director,

Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679

Prin prezenta, formulez o reclamatie administrativa, conform Legii privind liberul acces la informatiile de
interes public, intrucat la cererea numaérul............ din............. am primit un raspuns negativ, la data
3 = S , INEr-0 SCHS0ArE SEMNALE TE.......iviviicieieieee oo oo

Documentele solicitate se incadreazd in categoria informatiilor de interes public din urmatoarele
o]0 1T E= =

Prin prezenta, solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public solicitate in scris /in
format electronic, considerand c dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.
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10.3 Model de reclamatie administrativd 2 (nu s-a rdspuns in termen legal la cerere), cod: F03-P0O-92.14;

Doamna/Domnule director,

Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679

Prin prezenta, formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind accesul la informatiile
deinteres public, intrucat la cererea numarul............ (s [ P — nu am primit informatiile solicitate in
termenul legal, stabilit de lege.

Documentele de interes public solicitate au fost urmatoarele:

Documentele sclicitate se incadreazd in categoria informatiilor de interes public din urmatoarele
considerente:

Prin prezenta, solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public solicitate in scris /in
format electronic, considerand ca dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

10.4 Model de raspuns la cerere, cod: PO-92.14F04-;

[Catre

Ca urmare a cererii dumneavoastrd numarul.......... 3 || , prin care, conform Legii nr. 544/2001
privind accesul la informatiile de interes public, solicitati o copie a urmétoarelor documente:

1. Va trimitem, in anexa la prezenta scrisoare, informatiile solicitate.

2. V& informam cé informatiile solicitate nu au putut fi identificate si expediate in termenul initial de 10 zile,
urmand s& va parvind in termen de 30 de zile de la data inregistrarii cererii dumneavoastra.
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3.Va informam c& pentru rezolvarea cereri dumneavoastra trebuie sd va adresati

intrucat institutia noastra nu detine informatiile solicitate.

4. Va informam ca informatiile solicitate nu se incadreaz3 in categoria informatiilor de interes public, fiind
exceptate de la accesul liber al cetatenilor.

5. Va informam cé informatiile solicitate nu exists in baza de date a institutiei noastre.

Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urmatoarea adresa de e-mail:

Director,
Secretar,

10.5 Model de raspuns la reclamatie, cod: F05-PO-92.14;

Ciitre:

Ca urmare a reclamatiei dumneavoastrd cu numarul........... e 1 CO—— , conform Legii nr. 544/2001
privind accesul la informatiile de interes public, dupa raspunsul negativ primit/intdrzierea rispunsului la cererea
cu numarul............ (o] PR prin care, conform legii mai sus-mentionate, solicitati documentele de mai
=1 U S S S S

va informam ca decizia de a nu primi (la termen) documentele solicitate:

(1) se incadreaza in prevederile legii, fiind vorba despre informatii exceptate de la accesul liber al cetatenilor.
(2) nu se incadreaza in prevederile legii, fiind o eroare a unui angajat. Va asiguram, cu scuzele noastre, ca
informatiile de interes public solicitate va vor fi transmise in termenul legal de 15 zile. Angajatul vinovat
pentru decizia eronaté in ce v priveste a fost sanctionat cu...................oooiii
Director, Secretar,

10.6 Model de registru pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la  informatiile
de interes public, cod: F06-P0-92.14;

Nr. Numaérul Numele si prenumele Informatiile Raspunsul* Numérul si data
crt. si solicitantului solicitate raspunsului
data cererii

|

* D[Jpé caz:
Da, acces liber; Termen 30 de zile; Trimis la... (alta institutie); Nu, informatie exceptats; Nu, informatie
inexistenta.
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