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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
—
1.1 | Elaborat Edu Carmen Valeria Membru comisie SCIM 07.10.2024 %
1
1.2 | Elaborat Dinu Gabriela Membru comisie SCIM 07.10.2024 ( . (/V’
/
1.3 | Elaborat Andrei Gheorghe Membru comisie SCIM 07.10.2024
1.4 | Verificat Tomescu Raluca-Veronica Presedinte comisie SCIM 09.10.2024
1.5 | Aprobat Mares Silvia Directar

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
cadrul editiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 20.12.2023
2.2 Revizia 0
23 Revizia 1 11.10.2024
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Edu Carmen Valeria 11.10.2024 | Difuzata
electronic
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Dinu Gabriela 11.10.2024 | Difuzati
electronic
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Andrei Gheorghe 11.10.2024 | Difuzata
electronic
3.4 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Dutu-Runceanu Angelica 11.10.2024 | Difuzata
Cristina electronic
3.5 | Verificare SCIM Presedinte comisie Tomescu Raluca-Veronica | 11.10.2024 | Difuzats
SCIM electronic
3.6 | Aprobare Didactic Director Mares Silvia 11.10.2024 | Difuzata
electronic
3.7 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Dutu-Runceanu Angelica Difuzata
Cristina electronic
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4. Scopul procedurii

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

Prezenta procedura are scopul de a reglementa modalitdtile de contestare a deciziei unitatii de
invdtamant, in situatia in care o persoana se considerd vdtdmatd n privinta dreptului de acces la

informatiile de interes public solicitate.

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

......

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 refera procedura operationala:

Procedura va fi aplicata in procesul de contestare a deciziei privind dreptul de acces la informatiile de
interes public solicitate, conform Art. 21-22 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

5.2, Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfiasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importants, fiind procedurata distinct Tn cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele,

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Toate compartimentele,
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Hotararea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvdtamant preuniversitar;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevézut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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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 termenul
1 2 3

7.1 Procedura documentata 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;

71.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoar3 la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

713 Procedura operationald (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoari la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

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

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare 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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \ Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes public, constituie unul dintre principiile
fundamentale ale relatiilor dintre persoane si autoritatile publice, in conformitate cu Constitutia Romaniei
si cu documentele internationale ratificate de Parlamentul Romaniei.

Potrivit Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificrile si
completdrile ulterioare, ,prin informatie de interes public se Tntelege orice informatie care priveste
activitatile sau rezulta din activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de
suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei”.

Unitatea de Tnvatdmant are obligatia s3 comunice din oficiu urmitoarele informatii de interes
public:

a) actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea unitatii;

b) structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de audiente
al unitatii de invatamant;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea unitatii si ale persoanei responsabile cu difuzarea
informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale unitatii de Tnvatamant, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon,
fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzénd documentele de interes public;

h) lista cuprinzénd categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalitatile de contestare a deciziei unititii n situatia in care persoana se consider3 vatamats in privinta
dreptului de acces la informatjile de interes public solicitate.

Unitatea de Tnvatdmant are obligatia s3 publice si si actualizeze anual un buletin informativ care va
cuprinde informatiile prevazute anterior.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil3, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimant;
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- Copiator;

- Consumabile (cernealad/toner);
- Hartie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Unitatea de invatdmant are obligatia s& réspunda 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 solicitdrii, Tn functie de
dificultatea, complexitatea, volumul lucrérilor documentare si de urgenta solicitirii. Tn cazul in care
durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi
comunicat solicitantului Tn maximum 30 de zile, cu conditia Tnstiintarii acestuia in scris despre acest fapt
in termen de 10 zile.

La nivelul unitatii de Tnvatamant, este desemnata prin decizie a directorului, o persoan responsabild cu
difuzarea informatiilor publice.

Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al unitatii de fnvatamant pentru aplicarea prevederilor
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare, constituie abatere si atrage raspunderea disciplinard a celui vinovat. Raspunderea
disciplinara a salariatului desemnat pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 se stabileste
conform Codului muncii.

Modalitatile de contestare a deciziei unitatii de Tnvatdmant, in situatia Tn care o persoana se
considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate sunt
cele reglementate de Art. 21-22 din Legea nr. 544/2001 si privesc:

A. Adresarea unei reclamatii administrative conducatorului unitatii de nvatamant;

B. Depunerea unei plangere la sectia de contencios administrativ a Tribunalului in a cirei raz3 teritorial3
domiciliaza sau in a carei raza teritoriala se afla sediul unitatii de invatamant.

A. Depunerea reclamatiei administrative de citre persoana care se considerd vatimatd in
drepturile sale

Tn cazul in care o persoana considera ca dreptul privind accesul la informatiile de interes public a fost
incalcat, aceasta se poate adresa cu reclamatie administrativd conducatorului unitatii de Tnvatamant.
Persoana care se considera vatamata in drepturile sale poate depune reclamatia administrativs tn
termen de 30 de zile de la luarea la cunostinta a refuzului explicit sau tacit al angajatului din
cadrul unitdtii de invdtdmant responsabil cu difuzarea informatiilor de interes public, pentru aplicarea
prevederilor Legii nr. 544/2001.
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Analiza reclamatiei administrative

Reclamatia adresatd conducatorului unitatii se inregistreaza la secretariatul unitatii de fnvatamant,
urmand a se desfasura cercetarea administrativa de catre comisia de analiza.

Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, vizdnd nerespectarea prevederilor Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si ale Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr. 544/2001, la nivelul unitatii de invatdmant se constituie o comisie de analizi privind incilcarea
dreptului de acces la informatiile de interes public.

Comisia de analiza privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public va avea
urmatoarele responsabilitati:

a) primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor;

b) efectueaza cercetarea administrativa;

¢) stabileste daca reclamatia persoanei privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public este Intemeiata sau nu;

d) in cazul in care reclamatia este intemeiata, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru
personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes public solicitate. In cazul salariatului
culpabil, comisia de analiza va informa despre rezultatul cercetdrii administrative comisia de cercetare
disciplinara a unitatii, care va propune aplicarea unei sanctiuni corespunzitoare, potrivit legii;

e) redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

Raspunsul motivat la reclamatia administrativa se transmite persoanei care a formulat-o in termen de
15 zile de la data inregistrarii, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabil.

Daca dupa cercetarea administrativd, reclamatia se dovedeste intemeiats, 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 masurilor dispuse/sanctiunilor disciplinare luate
impotriva celui vinovat.

B. Depunerea unei plangere la sectia de contencios administrativ a Tribunalului Tn a cirei razi
teritoriala domiciliaza sau in a cérei raza teritoriala se afla sediul unitatii de invitdmant

in cazul in care o persoana se considera vitamata in drepturile sale de acces la informatiile de interes
public, aceasta poate face pléngere la sectia de contencios administrativ a Tribunalului in a cirei raza
teritoriala domiciliaza sau in a cdrei raza teritoriala se afla sediul unitatii de invatamant.

Plingerea se face in termen de 30 de zile de la data expirarii termenului previzut pentru raspunderea la
solicitarea informatiilor de interes public (70 zile sau, dupd caz, cel mult 30 de zile de la inregistrarea
solicitdrii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrdrilor documentare si de urgenta solicitdrii, In
cazul in care durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depdseste 10 zile,
rdspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia Instiintdrii acestuia in scris despre
acest fapt in termen de 10 zile).

Instanta poate obliga unitatea de Tnvatamant sa furnizeze informatiile de interes public solicitate si sa
plateasca daune morale si/sau patrimoniale.

Hotararea Tribunalului este supusa recursului. Decizia Curtii de Apel este definitiva si irevocabil.

Atat plangerea, cat si recursul se judeca in instanta, in procedura de urgentd, si sunt scutite de taxa de
timbru. Scutirea de taxa de timbru, pentru plangerea la Tribunal si recursul la Curtea de Apel nu include
si scutirea de la plata serviciilor de copiere a informatiilor de interes public solicitate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii,

9.2. Compartimentele si comisiile implicate
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Semnitura conducatorului
editiei reviziei pag. Descriere departamentului
a
modificar
ii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 20.12.2023 -
10.2 I-a 1 04.10.2024 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnidtura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. | SCIM Tomescu Raluca- 11.10.2024
Veronica
2. Didactic Mares Silvia 11.10.2024
: v
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrdrii Tn vigoare | Semnétura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Numar de
Elaborator | Aproba exemplare Arhivare
p 2 3 4 5 6
131 Anexa 1 - Decizie constituire comisie de analiza incalcare drept | -
de acces la informat
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei proceduriidocumentate ........... ...
2, Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii  ........... ... ... ... ... .......
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii ........................................................................

6. Documente de referingé ...........................................................
7. Definitii siabrevierl .. ... ...
8. Descrierea procedurii = . ... ... e e e

9.Responsabilitati ... ... ... ..
11. Formular de analizd aprocedurii  .......... . i

12.Listade difuzare aprocedurii ... . .
13 ANEXE . . e e e e e
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