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1. Scopul procedurii de sistem

1.1. Scopul general:

. Stabilirea modului de realizare a procesului de activitati, compartimentele si persoanele
implicate;

. Asigurarea existentei documentatiei adecvate deruldrii procesului de activitati;

. Asigurarea continuitatii procesului de activitati, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului;

1.2. Scopul specific:

. Asigurarea prezentdrii standardizate si credrii unui mecanism institutional pentru
standardizarea datelor si informatiilor de interes public gestionate de Colegiul National ,, Radu
Negru”, respectiv privind afisarea din oficiu a informatiilor de interes public in format

standardizat si deschis.

2. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

Procedura se aplica la nivelul Institusiei de catre toate structurile, in vederea asigurarii din oficiu a
liberului acces la informatiile de interes public in format standardizat.

Activitatea se gestioneaza de citre Compartimentul Secretariat si se realizeazd cu participarea
celorlalte compartimente din institutie, potrivit competentelor si responsabilitatilor stabilite prin
prezenta procedura si alte documente interne.

3. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

3.1. Reglementari internationale

(1) Regulament (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE;

3.2. Legislatie primara

(1) Constitutia Romaniei, republicata;

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

(3) Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

(4) Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;
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(5) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata;

3.3. Legislatie secundari:
(1) H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544 din
2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile §i completarile

ulterioare;
(2) Hotararea Guvernului nr.1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-

2025 si a documentelor aferente acesteia;
(3) Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului

intern managerial al entitatilor publice;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale Institusiei:

(1) Regulamentul de organizare si functionare al entitatii;

(2) Regulamentul Intern al entitatii;

(5) Fise de post;

(6) Decizia nr. 6/25.02.2010 privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic al documentelor create si
detinute de Colegiul National ,,Radu Negru”.

4. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizai in procedura

4.1. Definitii ale termenilor
Autoritate sau institutie publici= orice autoritate ori institutie publica ce utilizeaza sau

administreaza resurse financiare publice;

Compartiment= denumirea generica pentru subdiviziunile organizatorice ale Institutiei;

Date cu caracter personal inseamna orice informatii privind o persoan fizica identificata sau
identificabila ("persoana vizata"); o persoand fizicd identificabila este o persoand care poate fi
identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un
nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice,
culturale sau sociale;

Date publice deschise = date puse la dispozitie de catre autoritatile publice si care sunt liber de
accesat, reutilizat si redistribuit;

Editie a unei proceduri= forma initiala sau actualizata, dupd caz, a procedurii de sistem aprobata
si difuzata;
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Format deschis = un format de fisier care este independent de platformele utilizate si care se afla
la dispozitia publicului, fara nicio restric{ie de natura sa impiedice reutilizarea documentelor in

cauza;

Informatie de interes public= orice informatie care priveste activitaile sau rezultd din activitatile
unei autoritdti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de

exprimare a informatiei.
Informatie cu privire la datele personale= orice informatie privind o persoana fizica identificatd

sau identificabila;

Procedurd = prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite i a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedurd de sistem = descrierea formalizat, in scris, a ansamblului de activitai ce trebuie
realizate, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, aplicabile
tuturor compartimentelor din cadrul Institusiei.

Revizia in cadrul unei editii = actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationala, actiuni
care au fost aprobate si difuzate;

Responsabil in domeniul informatiilor de interes public= persoana desemnatd pentru
implementarea  prevederilor Legii nr. 544/2001 sau compartimentele specializate de relatii
publice in sensul indeplinirii acestui scop;

Solicitarea de informatii de interes public = este actiunea verbald sau scrisd (pe suport de hartie
sau electronic) prin care o persoand (fizicd sau juridica, roména ori strdind) poate cere informatii
considerate ca fiind de interes public;

5. Descrierea procedurii de sistem

5.1.Generalitati

(1) Garantat de prevederile art. 31 din Constitutia Roméniei si ale Legii nr. 544/2001, ale Normelor
metodologice de aplicare aprobate prin H.G.nr.123/2002, cu modificarile si completarile ulterioare,
accesul liber si neingradit al persoanelor interesate la informatiile de interes public impune, conform
principiului transparentei si al principiului aplicarii unitare, obligatia autoritatilor si institutiilor
publice de a-si desfisura activitatea intr-o manierd deschisd fatd de public. Astfel, potrivit
prevederilor legale in vigoare, accesul liber si neingradit la informatiile de interes public trebuie sa
constituie regula, iar limitarea acestuia sa fie doar o exceptie, asigurdndu-se totodatd respectarea si
aplicarea legii in mod unitar.
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Prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activititile sau rezulta
din activitatile unui minister, unei autoritati sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma
de exprimare a informatiei.

Spre deosebire de aceasta, legea defineste prin informatie cu privire la datele personale orice
informatie privind o persoana fizica identificata sau identificabila.

(2) La nivelul institutiei, asigurarea accesul la informatii de interes public se face prin
Compartimentul Secretariat al institutiei. Astfel, prin decizia directorului institutiei, se desemneaza
responsabilii cu implementarea prevederilor Legii nr.544/2001, cumulate cu celelalte prevederi
legale referitoare la afisarea informatiilor de interes public din oficiu, gestionarea acestei activitati
fiind asigurata de citre Compartimentul Secretariat iar persoana coordonatoare responsabila este
directorul institutiei.

Procedura vizeaza stabilirea unui set de reguli si operatiuni unitare privind activitatea de primire,
inregistrare si solutionare a solicitdrilor de informatii de interes public formulate de persoanele
fizice, persoanele juridice, organizatiile si asociatiile, mijloacele de informare in masa.

(3) Potrivit legii, mecanismul comunicirii din oficiu a informatiilor de interes public se
realizeaza prin:

a) afisarea la sediul institutiei publice ori in mijloacele de informare in masa, in publicatii proprii,

precum si in pagina de internet proprie;

b) consultarea directa de citre solicitant la sediul institutii publice, in spatii special destinate acestui

scop.
(4) Totodata, Colegiul National ,, Radu Negru” are urmitoarele obligatii legale:

. sd publice si si actualizeze anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile
prevazute de lege, respectiv informatii de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5
din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare.

Compartimentul Secretariat pentru informarea publicd directd asigura actualizarea si publicarea
anuald (pe pagina proprie de internet) a Buletinului informativ (conform anexei F-PS.12 la prezenta
procedura).

Pentru aceasta, persoana desemnatd pentru informarea publica solicita conducatorilor
compartimentelor elaborarea/revizuirea si retransmiterea pe hartie si in format editabil, pana la 15
aprilie, a Listei categoriilor de documente produse si/sau gestionate la nivelul compartimentului.
Listele sunt completate de catre sefii compartimentelor.

in baza listelor, compartimentul Secretariat pentru informarea publica directa actualizeaza si supune
aprobarii directorului Buletinul informativ. Ulterior se asigurd de publicarea lui pe pagina proprie
de internet, cel tarziu la data de 30 aprilie.




COLEGIUL NATIONAL Editia : 1

,, RADU NEGRU” Procedura de sistem Nr.de ex. 1
FAGARAS Acces la informatii de interes public
Comisia de monitorizare, Revizia 0
coordonare si indrumare Cod: P.S. 12 Nr.de ex. 4
metodologica a dezvoltirii Pag.7/36
sistemului de control Exemplar nr. 1
managerial

Compartimentele din cadrul institutiei au obligatia sa identifice si sa actualizeze informatiile de
interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii.

. sd pund la dispozitia persoanei fizice sau juridice interesate contractele de achizitii publice,
in calitate de autoritate contractantd, astfel cum este definita prin lege, in conditiile legii;

. sa elaboreze, anual, un raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001, conform
modelului previzut in anexa nr.10 la Normele metodologice de aplicare aprobate prin
H.G.nr.123/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, pe care il va publica pand cel tarziu la
data de 30 aprilie a fiecdrui an, pentru anul precedent, pe pagina de internet a institutiei. Modelul
se regiseste in anexa F-PS.12 la prezenta procedura.

(5) Accesul la informatiile de interes public este gratuit.

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

Prin costul serviciului de copiere se intelege costul direct al operatiunii tehnice de copiere a
informatiei solicitate pe suport hartie.

Plata serviciilor de copiere se poate face in numerar, prin mandat postal, prin decontare bancara,
prin intermediul cardurilor bancare si prin intermediul altor sisteme de platd, potrivit prevederilor
legale in vigoare. Institutia are obligatia sd aduca la cunostinta publicd contul in care se va efectua
plata.

Costul serviciului de copiere va fi aprobat, respectiv actualizat prin actul administrativ al
conducdtorului institutiei publice si nu poate depasi 0,05% din salariul minim pe economie calculat
per pagind. Persoana desemnatd pentru informarea publicd directd intocmeste si propune spre
aprobare referatul pentru stabilirea/actualizarea costului serviciului de copiere.

Dupi analizd si aprobare, directorul emite decizia de aprobare a costului serviciului de copiere a
informatiei solicitate pe suport hartie de cdtre parti interesate de informatii de interes public.

5.2.Modul de lucru
Comunicarea informatiilor de interes public se face din oficiu sau prin solicitare (verbald, scrisa).

A. Descrierea activititii de comunicare a informatiilor de interes public, din oficiu

(1) Conform Legii nr. 544/2001, informatiile de interes public care trebuie comunicate din oficiu,
de citre fiecare autoritate sau institutie publica vizata de lege, sunt cele de la alin. (2). Acestea sunt
grupate in categorii al caror continut specific este precizat si detaliat in Buletinul informativ
conform Anexei 2 la HG nr. 123/2002 si in Anexa 1 la HG nr. 123/2002 pentru publicarea lor pe
site in sectiunile stabilite.
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(2) Colegiul National ,, Radu Negru”, ca si institutie public, are obligatia s comunice din oficiu
urmaitoarele informatii de interes public:

. actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea institutiei publice;

. structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul
de audiente al institutiei publice;

. numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei publice si ale angajatului
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

. coordonatele de contact ale institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
telefon, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

. sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

. programele si strategiile proprii;

. lista cuprinzand documentele de interes public;

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

. modalititile de contestare a deciziei autoritdtii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considera vatdmata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.

(3) Aceste informatii sunt comunicate din oficiu prin urmatoarele metode:
a. afigare la sediul institutiei;
b. prin intermediul paginii de internet proprie;
c. prin consultare directd la Compartimentul Secretariat, organizat in cadrul institutiei.

a. Accesul la informatii_de_interes public prin_afisarea la sediu este asigurat de catre
responsabilul in domeniul informatiilor de interes public, care:

. asigurd existenta, in format fizic, afisarea si actualizarea, ori de cate ori este nevoie, a
informatiilor supuse mecanismului de comunicare din oficiu;

. asigura imprimarea pe suport fizic a informatiilor si afisarea acestora in spatiul destinat,
creat (avizieril institutiei);

. afiseaza informatiile imediat ce acestea sunt disponibile.

b. Accesul la informatii de interes public prin comunicarea prin intermediul paginii de internet

este asigurat de citre responsabilul in domeniul informatiilor de interes public din cadrul
Compartimentului Secretariat, care:

e primeste de la compartimentele/ persoanele responsabile, cu respectarea legii si transmite
persoanelor desemnate din cadrul Compartimentului Secretariat, informatiile ce urmeazi a fi
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publicate, indicind expres locul exact in care sé fie plasate, precum si celelalte instructiuni care
trebuie si le insoteasca (data publicarii, persoana pentru informatii suplimentare ete.);

e asigurd monitorizarea existentei informatiilor in sectiunile corecte, sesizand persoana responsabilad
cu asigurarea afisarii si mentinerii, pe pagina de internet a institutiei, a informatiilor de interes
public, in situatia in care identificd o neregula sau in care este necesard o actualizare a informatiilor
deja publicate;

e verificd corectitudinea publicarii informatiilor in sectiunile create in site, inclusiv daca documentele
afisate pe pagina de internet a institutiei contin data afigarii acestora;

e inventariaza seturile de informatii detinute de institutie si supuse comunicérii din oficiu conform
prevederilor legale in vigoare:

-Legislatia care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei cu link cétre fiecare
act normativ (disponibil in format electronic) in portalul http://legislatie.just.ro;

-Conducerea — lista completa a persoanelor cu functii din conducere, cu nume si prenume,

-Regulamentul de organizare si functionare cu precizarea atributiilor compartimentelor.

-Organigrama institutiei;

-Carierd — publicarea anunturilor posturilor scoase la concurs din cadrul institutiei,

-Programe si strategii proprii,

-Rapoarte si studii (rapoarte de activitate si alte rapoarte cerute de lege),

-Nume si prenume ale personalului institutiei responsabili pentru accesul la informatii de
interes public precum si datele lor de contact (adresd de e-mail, telefon),

-Lista cu documentele de interes public si lista cu documentele produse/gestionate de
institutie, conform legii,

-Model de cerere tip/ formular - solicitare in baza Legii nr. 544/2001,

-Modalitatea de contestare a deciziei si modele de formulare in acest sens,

-Rapoarte anuale de aplicare a Legii nr. 544/2001,

-Buletinul informativ al informatiilor de interes public - va cuprinde trimiteri cétre
informatiile publicate deja in diverse sectiuni, reprezentand o situatie centralizatd a acestora, in sensul
cresterii accesibilitatii informatiilor,

-Bugetul ce cuprinde toate sursele financiare ale institutiei, pe ani, in format deschis precum
si rectificarile bugetare ale institutiei,

-Executia bugetara — situatia platilor in format deschis (actualizate cu o frecventd lunara),
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-Situatia drepturilor salariale si a altor drepturi prevazute de acte normative ce au caracter

special, ale angajatilor din aparatul public. Se va indica pentru informatie cadrul legal care confera

aceste drepturi,

-Bilanturile contabile semestriale,
-Programul anual de achizitii publice,
-Centralizatorul achizitiilor publice, cu evidentierea executiei contractelor, in format

deschis, pentru contractele cu o valoare totald mai mare de 5.000 euro, cu o actualizare trimestriala,

-Contractele de achizitii publice cu o valoarea totalda mai mare de 5.000 EUR, inclusiv

anexele acestora,

-Declaratii de avere si declaratii de interese ale personalului institutiei publice;
Datele de contact ale autoritatii: denumire, sediu, numere de telefon/fax, adrese e-mail,

adresa pagina de internet,

-Programul de functionare al institutiei.
-Program de audiente, cu precizarea modului de inscriere pentru audiente si a datelor de

contact pentru inscriere,

-Petitii - adresa de e-mail pentru transmiterea petitiilor si formular electronic pentru petitii.

Formatul documentelor comunicate din oficiu, in cazul in care acestea se regasesc in institutie intr-
un format editabil de citre calculator, va fi:

legislatie - actele normative vor fi publicate cu linkuri catre portalul http:/legislatie.just.ro;
programe si strategii - format .pdf, .pdf inteligent, .doc, .docx,.odt si alte formate text;

rapoarte si studii - format .doc, .docx, .odt si alte formate text;

formular pentru solicitare in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare si
formular pentru contestarea deciziei - format .pdf, .pdf inteligent, .doc, .docx, .odt si alte formate
text;

buget, situatia platilor, situatia drepturilor salariale, plan de achizitii, plan de investitii,
centralizatorul contractelor de achizitie, situatia anuald a finantarilor nerambursabile acordate
persoanelor fizice sau persoanelor juridice fard scop lucrativ - format .ods, .xml, .xls sau .xIsx;
formulare - tip folosite de institutie in relatia cu cetatenii - format .pdf inteligent, .doc, .docx, .odt
sau in variantd online (in cazul utilizarii unei proceduri online de completare a respectivului

formular).

Accesul la informatii de interes public prin consultarea directd de catre solicitant este asigurata de

citre CompartimentulSecretariat, care:
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e asigurd existenta tuturor informatiilor inventariate ca fiind publicabile din oficiu, pe suport fizic, in

spatiul creat;

verifica frecvent forma informatiilor existente in punctul de informare, procedand la actualizarea
acestora cand se impune;

asigura accesul persoanelor interesate in spatiul destinat activitatilor de consultare a informatiilor.

(4) Monitorizarea si actualizarea datelor

Etapa de monitorizare si actualizare a datelor reprezinta o activitate continud, prin care,
Compartimentul Secretariat din institutie, prin persoanele responsabile desfasoard urmatoarele
activitati:

. Asigurd existenta informatiilor in spatiile destinate si formatele stabilite, prevdzute de
prezenta procedurd, completata cu actele normative in domeniu;

. Colaboreaza cu structurile de specialitate in sensul remedierii eventualelor disfunctionalitati
sesizate (loc incorect de publicare, format necorespunzator, lipsa sau prezentarea trunchiata a unor
informatii, lipsa formelor actualizate, etc.);

. Asiguri actualizarea informatiilor ori de cate ori acestea sufera modificari, mentionand data
publicarii si pastrand varianta initiald a documentelor;

. Informeaza structurile de specialitate cu privire la eventualele modificdri legislative
aplicabile institutiei.

B. Asigurarea furnizirii informatiilor de interes public solicitate verbal sau in scris

(1) Pentru informatiile solicitate verbal, responsabilul in domeniul informatiilor de interes public
din cadrul Compartimentului Secretariat are obligatia sa precizeze conditiile si formele in care are

loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate.

(2) In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata sa
solicite in scris informatia de interes public, urmand ca cererea si-i fie rezolvate in termenele

prevazute de lege.

(3) Pentru a facilita redactarea solicitérii si, dupa caz a reclamatiei administrative, persoana
desemnata pentru informarea publica directd, pune la dispozitia celor interesati formulare-tip:



COLEGIUL NATIONAL Editia : 1
,, RADU NEGRU” Procedura de sistem Nr.deex. 1
FAGARAS Acces la informatii de interes public
Comisia de monitorizare, Revizia 0
coordonare si indrumare Cod: P.S. 12 Nr.de ex. 4
metodologica a dezvoltarii Pag. 12/36
sistemului de control Exemolarhe, |
) plar nr.
managerial

° Cerere de informatii de interes public (conform anexei F-PS.12);

o Reclamatie administrativa (raspuns negativ) (conform anexei F-PS.12);

o Reclamatie administrativa (lipsa rispunsului) (conform anexei F-PS.12).

Prin grija persoanelor desemnate pentru informarea publica directd, formulare-tip vor fi distribuite,
la cerere, persoanelor interesate si vor fi afisate pe pagina proprie de internet, cu mentiunea ca
utilizarea formularelor-tip este facultativd. Nu poate constitui motiv de refuz al accesului la
informatiile publice daci solicitarea este redactatd intr-o alta forma decat modelele mentionate mai
sus.

in cazul in care informatiile sunt solicitate in scris se parcurg urmitoarele actiuni:

5.2.1. Primirea, inregistrarea, analiza si repartizarea solicitarilor de informatii de interes
public

(1) La solicitarile informatiilor de interes public formulate verbal, fie direct la sediul institutiei, fie
prin telefon, Compartimentul Secretariat pentru informarea publica directa raspunde imediat daca
informatiile sunt deja disponibile, fard ca solicitarea sa fie inregistrata. De reguld, informatiile
disponibile permanent sunt cele comunicate din oficiu si care sunt disponibile pe site-ul institutiei.
Informatiile de interes public solicitate verbal vor fi comunicate, de regula, imediat sau in cel mult
24 de ore, in cadrul unui program stabilit de conducerea institutiei, care va fi afisat atat la sediul
acesteia, cat si pe site, care se va desfasura in mod obligatoriu in timpul functionarii institutiei.

(2) Informatiile de interes public pot fi solicitate §i comunicate si in format electronic.

Solicitarea de informatii de interes public sau reclamatia administrativa se poate transmite prin
mijloace electronice.

(3) Informatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat in cererea
solicitantului, respectiv in scris, in format electronic sau hartie.

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

(5) Lipsa semniturii 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.
(6) Informatiile de interes public vor fi comunicate in termenele prevazute de legislatia in vigoare
chiar dacd solicitantul nu a invocat acest act normativ in solicitarea de furnizare a informatiilor
publice, potrivit punctului 5.2.2.(6).

(7) Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente:

a) autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea;

b) informatia solicitatd, astfel incat sa permitd autoritafii sau institutiei publice identificarea
informatiei de interes public;
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¢) numele, prenumele si semndtura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd primirea
raspunsului.

(8) In cazul formularii verbale a solicitarii informatia este furnizata pe loc, daca este posibil, sau cu
indrumarea solicitantului si adreseze o cerere in scris, pe care s-o transmita prin fax/e-mail/posta
sau sa o depuna personal.

(9) Activitatea de gestionare a solicitarilor de informatii de interes public este independenta de cea
de gestionare a petitiilor si de cea de registraturd/secretariat (primirea si Tinregistrarea
corespondentei, alta decat petitiile si solicitarile de informafii de interes public).

(10) Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost
formulate, se inregistreazi, de indata, la compartimentul Secretariat de informarea publica directa,
in Registrul pentru inregistrarea solicitdrilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public (conform anexei F-PS.AA.02).

(11) Dupa inregistrarea cererii, persoana responsabila de informarea publica directa are obligatia sd
comunice solicitantului, direct sau electronic la adresa de e-mail furnizatd, data si numarul de
inregistrare a cererii. Pentru cererile transmise prin posta, numdrul de inregistrare va fi comunicat
numai la solicitarea persoanei care a formulat cererea.

in cazul cererilor transmise electronic, compartimentul Secretariat printeaza continutul e-mailului
si inregistreazd documentul in aceeasi zi in care a fost primit in Registrul pentru inregistrarea
solicitdrilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.

(12) Cererile inregistrate se xeroxeaza, originalul se arhiveaza intr-un dosar dedicat in mod expres
cererilor privind informatiile de interes public, iar copia este directionatd spre solutionare
compartimentelor institutiei.

(13) Compartimentul Secretariat arhiveaza la arhiva cererile solutionate si materialele conexe
acestora, in original, conform Nomenclatorului arhivistic aprobat la nivelul institutiei.

In toate cazurile, copia cererilor inregistrate la institutie se va pastra la compartimentul care a
solutionat cererea in cauza.

5.2.2. Solutionarea si transmiterea rispunsurilor la solicitirile de informatii de interes public
(1) Dupa primirea si inregistrarea cererii la registratura/secretariatul institutiei, respectiv
Compartimentul Secretariat, care realizeaza o evaluare primard a solicitdrii, in urma careia se
stabileste daci informatia solicitata este o informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere
sau exceptatd de la liberul acces.

In cazul in care solicitirile de informatii de interes public care nu intrunesc elementele precizate la
punctul 5.2.1.alin.(7) din prezenta, claseazd solicitarile (indosariaza in dosarul de solicitéri, cererile
privind informatiile de interes public — in ordinea primirii);

(2) in situatia in care informatia solicitatd este dintre cele care se comunicd din oficiu,
compartimentul Secretariat asigurd de indatd, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului
despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitata poate fi gasita.
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(3) La solicitarea expresa a persoanei interesate, informatiile de interes public comunicate din oficiu
vor fi comunicate de catre Compartimentul Secretariat si in scris, pe suport electronic sau hartie.
(4) in cazul in care informatia solicitatd este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber la
informatie, se asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest
lucru. Astfel,compartimentul Secretariat va redacta un refuz de comunicare a informatiei solicitate
cu motivarea lui, in termen de 5 zile.

in situatia in care informatia publici solicitatd se afla pe un inscris care contine atat informatii la
care accesul este liber, cat si informatii exceptate de la liberul acces, informatia publica solicitata
va fi comunicati, dupa anonimizarea informatiilor exceptate de lege.

(5) In cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunica din oficiu, solicitarea
se transmite structurilor competente din cadrul institutiei, care dein informatiile solicitate, pentru
a verifica exceptiile de la informatiile de interes public, cu respectarea prevederilor legale.
Cererile care contin solicitari de informatii multiple care intra in atributiile mai multor
compartimente de specialitate, sunt repartizate compartimentelor respective, urmand ca redactarea
unui raspuns comun pe baza punctelor de vedere ale compartimentelor implicate sa se facd de catre
persoana responsabild de informarea publicé directa. Pentru aceste cazuri se va preciza un termen
de maximum 5 zile pentru elaborarea punctelor de vedere.

Seful compartimentului de specialitate primeste si analizeaza solicitarile repartizate.

in cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei, compartimentul Secretariat
informeaza solicitantul despre aceasta.

Seful compartimentului de specialitate repartizeaza personalului de executie coordonat solicitarea
pentru identificarea informatiilor solicitate, in functie de atributiile din fisa postului, corelat cu
dificultatea documentdrii si experienta acestuia.

Personalul de executie primeste si analizeaza cererile repartizate de catre seful compartimentului.
Se documenteaza cu privire la informatiile solicitate §i pregateste documentele. Daca informatiile
de interes public solicitate sunt disponibile in format editabil, la cererea solicitantului, acestea vor
fi furnizate si in acest format.

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

(6) Termenele pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes

public sunt:

a) 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, daca aceasta a fost
identificata in acest termen;

b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului ca termenul prevazut la lit. a) nu a fost suficient pentru
identificarea informatiei solicitate;

c) 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul

prevazut la lit. a);




COLEGIUL NATIONAL Editia : I
,, RADU NEGRU” Procedura de sistem Nr.deex. 1
FAGARAS Acces la informatii de interes public
Comisia de monitorizare, Revizia 0
coordonare si indrumare Cod: P.S. 12 Nr.de ex. 4
metodologici a dezvoltarii Pag. 15/36
sistemului de control Exemplar nr. 1
managerial
d) 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate si a motivarii
refuzului.

Termenele precizate mai sus se calculeaza de la data inregistrérii solicitarii.

Nu intri in calculul termenelor ziua de la care incepe sd curga termenul, nici ziua cand acesta se
implineste. Cand ultima zi a unui termen cade intr-o zi nelucratoare, termenul se prelungeste pana
in prima zi lucratoare care urmeaza.

(7) Compartimentul responsabil de solutionarea cererii de informatii de interes public va transmite
raspunsul adresat solicitantului, respectiv Scrisoare de raspuns la cerere (conform anexei F-PS.12),
precum si o copie a raspunsului in vederea arhivarii impreund cu originalul.

Raspunsul va fi semnat de angajatii responsabili cu intocmirea acestuia, de seful compartimentului,
avizat pentru legalitate de consilierul juridic (dupa caz) si semnat de directorul institutiei sau
persoana imputernicitd de acesta. Raspunsul va fi inregistrat de persoanele desemnate pentru
informarea publica directd in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public (conform anexei F-PS.12), care il va transmite
solicitantului, pe suportul solicitat, in termenul legal.

Pe tot parcursul solutiondrii se pastreaza acelasi numar de inregistrare, de la primire pand la
expedierea raspunsului, respectiv numdrul de inregistrare din Registrul pentru inregistrarea
solicitdrilor si rdspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.

Dupa semnarea raspunsului, dosarul solicitarii de informatii de interes public se transmite la
Compartimentul Secretariat, care va comunica raspunsul citre solicitant, in termenul prevazut la
punctul precedent, utilizind canalele de comunicare prin care a fost primita solicitarea sau cele
mentionate de citre solicitant, respectiv comunicatd personal, cu semniturd de primire si
specificarea datei primirii sau expediatd prin postd (cu confirmare de primire), fax, sau e-mail (cu
solicitarea confirmarii primirii raspunsului).

Dosarul solicitdrilor de informatii de interes public, care cuprinde cererea, raspunsul la cerere,
confirmarea de primire, precum si orice alt document subsecvent cererii, se arhiveaza la
Compartimentul Secretariat.

(8) Persoanele desemnate pentru informarea publica directa calculeaza costurile aferente serviciilor
de copiere (in baza numarului de pagini de copiat si in baza deciziei directorului privind aprobarea
costului serviciului de copiere).

In cazul in care este necesard achitarea costurilor aferente serviciilor de copiere, Compartimentul
Secretariat directd se asigurd de achitarea acestora inaintea furnizarii copiilor solicitate. Plata
serviciilor de copiere se poate face in numerar, prin mandat postal, prin decontare bancard, prin
intermediul cardurilor bancare si prin intermediul altor sisteme de plata.

(9) Daci in urma informatiilor primite petentul solicitd informatii noi privind documentele aflate in
posesia institutiei, aceastd solicitare va fi tratatad ca o0 nouad cerere, pentru care se va relua procedura
cu etapele si termenele mentionate la punctele 5.2 si 5.3 ale prezentei proceduri.
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5.2.3. Urmarirea solutionarii cererilor de informatii de interes public

(1) Compartimentul Secretariat urmareste solutionarea, in termenele legale, a cererilor primite.

(2) Directorul sprijina personalul implicat, verifica permanent conformitatea lucrarilor efectuate de
citre personalul implicat cu cerinele legale, precum si respectarea termenelor stabilite legal/prin
planificari.

(3) Compartimentul Secretariat se asigurd de elaborarea raspunsurilor si transmiterea acestora, in
termenul legal.

5.2.4. Analiza reclamatiilor administrative privind nerespectarea prevederilor legale privind
accesul la informatii de interes public

(1) In cazul in care o persoani considera ca dreptul privind accesul la informatiile de interes public
a fost incalcat, aceasta se poate adresa cu reclamatie administrativa in termen de 30 de zile de la
luarea la cunostintd a refuzului explicit sau tacit al angajatilor institutiei, completand formularul
Reclamatie administrativd (conform anexelor F-PS.12 si F-PS.12).

(2) Compartimentul Secretariat primeste reclamatiile administrative si le inregistreaza in Registru
reclamatii administrative si plangeri in instantd, (conform anexei F-PS12), le prezinta spre analiza
directorului, iar ulterior le transmite Comisiei de analizd privind incalcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public constituita la nivelul institutiei.

(3) Comisia de analiza privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public se
intruneste si efectueaza cercetarea administrativd in termen de maximum 10 zile. Termenul de
raspuns citre solicitant fiind de 15 zile de la depunerea reclamatiei administrative.

Comisia de analiza privind incilcarea dreptului de acces la informatiile de interes public stabileste
daci reclamatia persoanei privind incélcarea dreptului de acces la informatii de interes public este
intemeiatd sau nu si intocmeste proiectul de rdspuns folosind macheta Réspuns la reclamatie
(conform anexei F-PS.12). Ulterior il supune aprobdrii directorului.

Daca dupa cercetarea administrativé, reclamatia se dovedeste intemeiata, 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 sanctiunilor disciplinare luate impotriva celui
vinovat.

(4) Compartimentul Secretariat inregistreazd data transmiterii raspunsului la reclamatia
administrativa in cadrul Registrului reclamatii administrative si plangeri in instanta.

(5) In cazul in care o persoand se considerd vatdmata in drepturile sale prevazute de lege, aceasta
poate face plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului in a carei raza teritoriala
domiciliazd sau in a cirei raza teritoriald se afld sediul institutiei, in termen de 30 de zile de la
expirarea termenelor prevazute in lege si prezenta procedura.

5.2.5.Dispozitii speciale privind accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de
interes public
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(1) Accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public este garantat.

(2) Activitatea de culegere si de difuzare a informatiilor de interes public, desfasurata de mijloacele
de informare in masa, constituie o concretizare a dreptului cetatenilor de a avea acces la orice
informatie de interes public.
(3) Pentru asigurarea accesului mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public,
institutia are obligatia si desemneze un purtator de cuvant, de regula din cadrul compartimentelor
de informare si relatii publice.
(4) Institutia are obligatia sa informeze in timp util mijloacele de informare in masa asupra
conferintelor de presa sau oricaror alte actiuni publice organizate de aceasta si nu poate interzice in
nici un fel accesul mijloacelor de informare in masa la actiunile publice organizate de aceasta.

(5) Institutia are obligatia si asigure, periodic sau de fiecare data cand activitatea acesteia prezinta
un interes public imediat, difuzarea de comunicate, informari de presd, organizarea de conferinte
de presa, interviuri sau briefinguri;
(6) Institutia are obligatia si difuzeze ziarigtilor dosare de presd legate de evenimente sau de
activitati ale institutiei;
(7) Mijloacele de informare in masd nu au obligatia sa publice informatiile furnizate de institutie.

5.2.6.Sanctiuni
Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al institutiei pentru aplicarea prevederilor Legii
nr.544/2001 constituie abatere si atrage raspunderea disciplinard a celui vinovat.
Raspunderea disciplinard a persoanei desemnate pentru aplicarea prevederilor Legii nr.544/2001 se
stabileste conform Codului Muncii.

5.3. Documente utilizate- Formulare-tip, prevazute in anexe la prezent procedura

interes public

public, datele de contact ale
petentului

Nr. | Denumirea documentului Emitent Continut si rol Circuit*
crt.
| Buletin informativ Compartiment -Cuprinde informatiile
Secretariat prevazute la art. 5 alin. (1)
din Legea nr. 544/2001.
-Se actualizeazd si publica
anual, 30 aprilie Comp.Relatii
publice:
| Formular—Cerere ~ pentru | Compartiment Solicitarea privind accesul | intocmire,
accesul la informatiile de | Secretariat la informatiile de interes | arhivare
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3| Formular—Reclamatie Compartiment Datele de contact ale

administrativa

Secretariat

petentului si  continutul

reclamatiei

4, Registru pentru

inregistrarea cererilor si
raspunsurilor privind
accesul la informatiile de
interes public

Compartiment
Secretariat

-Inregistrarea cererilor si
raspunsurilor privind

accesul la informatiile de
interes public;

-Evidenta  cererilor i
modalitatile de solutionare
a acestora, 1n vederea
elabordrii Raportului de
evaluare a implementarii
Legii nr. 544/200 1n anul...

| Registru de reclamatii

administrative si plangeri
in instanta

Compartiment
Secretariat

-Inregistrarea si evidenta
reclamatii administrative si
pléngeri in instanta

| Raport de evaluare a

implementarii Legii nr.
544/2001 in anul 2025

Compartiment
Secretariat

-Se intocmeste si publicd
anual, 30 aprilie

* Circuitul documentelor - conform punctului 5 din prezenta procedurd

6. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

6.1 Conducitorul entitatii

pentru aplicarea Legii nr.544/2001;
e verificd buletinul informativ cu informatiile de interes public;

de interes public;

.....

numeste prin decizie scrisi Compartimentul Secretariat responsabil cu relatiile publice

ea ce priveste liberul acces la informatiile

e aproba decizia de constituire a comisiei de analiza privind incilcarea dreptului de acces la

informatiile de interes public

e verifica intregul proces demarat in cazul unei reclamatii administrative.
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6.2 Conducitorul compartimentului sau personalul de executie din compartimentele de specialitate

raspunde de actualizarea documentelor proprii elaborate la nivel de institutie/ compartiment
de specialitate si de difuzarea lor catre structurile/ persoanele responsabile sau interesate;
raspunde de asigurarea accesului la informatiile publice specifice compartimentului/
institutiei;

asigurd elaborarea/revizuirea anuald a Listei categoriilor de documente produse si/sau
gestionate la nivelul compartimentului;

este direct raspunzitor de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, evidentiere
si rezolvare a solicitdrilor de informatii de interes public repartizate, precum si de legalitatea
solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal;

verifica daca aspectele sesizate in cerere sunt de competenta compartimentului. in caz
afirmativ, desemneazi angajatul care formuleazd raspunsul, stabileste termenul de
intocmire/prezentare a acestuia si transmite solicitarea pentru intocmirea raspunsului
acestuia pe baza de semnatura de primire;

colaboreazi cu compartimentele institutiei la solutionarea cererilor primite;

elaboreazi si verificd veridicitatea informatiilor si daca raspunsul cuprinde toate aspectele
sesizate, in cazul in care raspunsul la solicitare necesitd avizul de legalitate, il transmite
consilierul juridic pentru avizare;

semneaza raspunsul la solicitare, dispune finregistrarea si transmiterea aceasta la
Compartimentul Secretariat.

pastreaza copia solicitdrilor de informatii de interes public inregistrate la institutie si
solutionate de compartiment.

comunica, Compartimentului Secretariat, numarul de pagini de copiat de pe documentele
solicitate care contin informatii de interes public;

identificd si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivi legii;

Rispunde disciplinar pentru aplicarea defectuoasa a prevederilor Legii nr.544/2001.

6.3 Compartimentul pentru relatii publice (Compartimentul Secretariat) pentru aplicarea
Legii nr.544/2001 desemnata in acest scop
e cunoaste si aplica prevederile legislative privind liberul acces la informatii de interes public;

asigurd actualizarea permanentd a informatiilor si documentelor de interes public, publicate
din oficiu pe pagina de internet a entitatii sau prezentate spre consultare celor interesati;

Exemplar nr. 1
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e solicitd conducatorilor compartimentelor elaborarea/revizuirea i retransmiterea pe hartie si
in format editabil, pana la 15 aprilie, a Listei categoriilor de documente produse si/sau
gestionate la nivelul compartimentului

e publicd si actualizeaza anual buletinul informativ care cuprinde informatiile de interes
public, cel tarziu la data de 30 aprilie;

e raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termenul prevazut de lege;

e asiguri distribuirea solicitarilor de informatii publice catre compartimentele de specialitate;

e colaboreazi cu compartimentele institutiei la solutionarea cererilor primite;

o primeste de la structurile responsabile de informarea publicd directd/compartimentele de
specialitate raspunsul si il transmite persoanei interesate pe suportul solicitat;

e urmireste solutionarea si redactarea in termenul legal a raspunsului;

e se asigurd de achitarea costurilor, inaintea furnizarii copiilor solicitate;

e afiseazd programul de lucru in cadrul cdruia informatiile de interes public se comunica
verbal;

e intocmeste si completeazi registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public;

e primeste, inregistreazd si supune analizei conducerii si comisiei de analiza reclamatiile
administrative;

e intocmeste si completeaza registrul de reclamatii administrative si plangeri in instanta;

e intocmeste anual un raport de evaluare a implementarii Legii 544/2001 privind accesul la
informatiile de interes public, pe care il inainteaza directorului, iar ulterior se asigura de
postarea acestuia pe site, cel tarziu la data de 30 aprilie;

e completeazi si furnizeaza coordonatorului SNA din entitate datele aferente indicatorilor de
evaluare cuprinsi in Anexa nr. 3 la hotérirea de guvern de aprobare a SNA;

e Rispunde disciplinar pentru aplicarea defectuoasa a prevederilor Legii nr.544/2001.

6.4 Comisia de analizi privind incilcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public:
e primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor;
e efectueazi cercetarea administrativa;
e stabileste daci reclamatia persoanei privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de
interes public este intemeiata sau nu;
e in cazul in care reclamatia este intemeiati, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare
pentru personalul responsabil §i comunicarea informatiilor de interes public solicitate;

e redacteazi si trimite raspunsul solicitantului.
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1. |Directiune Racu Maria Je
%

2. |CEAC Drenea f6-ob
Manuela QOZJ/

3. |Secretariat Comsit Je.o}
Elena 2010
4. |Contabilitate |Pojoga fe 0f.
Georgeta 2015

5. |Administrativ |Zara Eugen /b <o
226

7. Formular evidenta modificari

Data - Descriere modificare o 5
Nr. | Editie Data fevvaes | B = s 2.
3} -
ert. editiei | Revizie 5 & =
S = LS
= O E s B
Z E ©w 3 g
1 2 3 4 5 6 8
5 I 0 - - Elaborare initiala

10. Anexe, inregistrari, arhivari
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101 Formular evidentd modificari
Nr. ... |Data . . |Data Nr. |Descriere Semnatura conducatorului
Editia| ... . Revizia e 3 ;
Ctr. T |editiel reviziei |Pag. |modificare departamentului
0 |1 2 3 4 § 6 7
1.
Formular distribuire procedura
Nume si|Nume si Inlocuitor| Aviz favorabil | Aviz nefavorabil
Nr. & L tprenume prenume de drept
ompartimen = =
Ctr. d conducitor | conducator say Semniitura|Data|Observatii| Semnitura | Data
compartiment| compartiment | jelegat
A 2 {{.0b
1. |Directiune Racu Maria
’ A
3. CEAC Drenea leof
Manuela J <
3. |Secretariat Comsit Elena [6.0f
il 'y
4. |Contabilitate |Pojoga f6oe
Georgeta %oy
5. |Administrativ | Zard Eugen IGOP/ J
H
Nr. Nume  si|Data Data Data intrarii  in
Ctr.|Compartiment|prenume primirii| Semnétura| retragerii|vigoare a|Semnatura
procedurii
0 |1 | 3 4 5 6 i




COLEGIUL NATIONAL Editia : I
,, RADU NEGRU” Procedura de sistem Nr.deex. 1
FAGARAS Acces la informatii de interes public
Comisia de monitorizare, Revizia 0
coordonare si indrumare Cod: P.S. 12 Nr.de ex. 4
metodologica a dezvoltarii Pag. 23/ 36

sistemului de control

Exemplar nr. 1

managerial
Nr. Denumirea anexei Arhivare
anexd Loc Perioada
0 1 2 3
1 Buletin informativ (model) (F-PS.AA.01)
2 Registrul ~pentru inregistrarea  solicitdrilor i
raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public (model) (F-PS.AA.02)
3 Cerere de informatii de interes public (model)
(F-PS.AA.03)
4 ) Compartimentul Conform
Scrisoare de raspuns la cerere (model) (F-PS.AA.04) | gecretariat Nomtenclatos
rului
5 Reclamatie administrativa (rdspuns negativ) (model) arhivistic in
(F-PS.AA.05) vigoare
6 Reclamatie administrativa (lipsa raspunsului) (model)
(F-PS.AA.06)
7 Registru reclamatii administrative si plangeri in
instantd (model) (F-PS.AA.07)
8 Raspuns la reclamatie (model)(F-PS.AA.08)
9 Raport de evaluare a implementdrii Legii nr.
544/2001 in anul ....(model) (F-PS.AA.09)

Anexa 1 F-PS.12.01 Model- Buletin Informativ

Buletin Informativ

Noti: Fiecare categorie de informatie va cuprinde o trimitere (un link) catre pagina unde aceasta
informatie este afisata pe site-ul instututiei publice

a)

actele  normative care  reglementeaza

organizarea si functionarea autoritdtii sau
institutiei publice

Se vor indica actele normative in temeiul
cdrora autoritatiile sau institutiile publice isi
desfasoara activitatea:
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b) structura organizatorica, atributiile
departamentelor al autoritatii sau institutiei
publice

Regulamentul de Organizare si Functionare;
Organigrama aprobata conform legii;

Alte Regulamente aplicabile la nivelul
institutiei

¢) numele si prenumele persoanelor din
conducerea autoritatii sau a institutiei publice si
ale functionarului responsabil cu difuzarea
informatiilor publice;

Numele si prenumele persoanelor
responsabile (numere de telefon/fax, adrese
e-mail)

d)coordonatele de contact ale autoritdtii sau
institutiei publice;

1. Datele de contact ale autoritétii:
denumire, sediu, numere de telefon/fax,
adrese e-mail

2. Programul de functionare al institutiei

e)audiente

Program de audiente, cu precizarea modului
de inscriere pentru audiente si a datelor de
contact pentru inscriere.

f) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

Bugetul aprobat
Bilantul contabil

g) programele si strategiile proprii;

Programele si strategiile autoritatii sau
institutiei publice

h) lista cuprinzand documentele de interes
public;

Se vor indica documentele de interes public
stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei
publice

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

Se vor indica documente produse si/sau
gestionate la nivelul autoritatii sau institutiei
publice

j) modalititile de contestare a deciziei autoritatii
sau a instituttiei publice in situatia in care
persoana se considerd vatamata in privinta
dreptului de acces la informatiile de interes
public solicitate.

Se va indica prevederea legald, termene si
instanta la care se va introduce actiunea.
Dupi caz, se vor prezenta alte moduri de
contestare, cu indicarea procedurii specifice.
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Anexa 2 F-PS.12.02 Registrul pentru inregistrarea solicitirilor si rispunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public - Model-

Registru pentru inregistrarea solicitdrilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes public

Ep R ; = |
NE 9 Modalitaten| Numele o g0 3 InformagiileDon(]iemLll Natura = Modul de Termen® Nr. si data

data  de primire prenumele “ L _ 3 Ca ) e B -
. persoand solicitate , raspunsului’ comunicare®| (zile) raspunsului

cererii acererii’ solicitantului *. . . interes
judica |

! Verbal/Electronic/Suport hartie.
2 * Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc.)
* Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice
* Acte normative, reglementari
* Activitatea liderilor institutiei
* Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001
* Altele (cu mentionarea acestora)
3 Solutionata favorabil/Informatie exceptatd/Redirectionatd/Alte motive (precizare)
4 Verbal/Electronic/Suport hartie
3 5 zile/10 zile/30 de zile/termen depasit.
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Anexa 3 F-PS.12.03 Formular-tip Cerere de informatii de interes public (model)

COLEGIUL NATIONAL ,, RADU NEGRU”
Sediul/Adresa: STR. SCOLII, NR.1, FAGARAS, JUD. BRASOV

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de

interes public, cu modificarile si completarile ulterioare. Doresc sd primesc o copie de pe

urmitoarele documente (petentul este rugat sa enumere cit mai concret documentele sau

informatiile solicitate): ........c.oovesnns

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate:

Pe e-mail, la adresa......c....ccosisseisscsens

Pe e-mail in format editabil: ........... la adresa

Pe format de hartie, la adresa .............

Sunt dispus sa platesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (daca se

solicita copii in format scris).

Va multumesc pentru solicitudine,
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semnatura petentului (optional)

Numele si prenumiele petentilil ....mmmasimssnesemsssaisens

Adresa la care se solicitd primirea raspunsului /E-mail ..o,
Prilcsin [OUHOMAL ) <orundsisymoomssesmsmomenion
Teleton (OPHEHAL) «oiwawmmmmemrssiss
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Anexa 4 F-PS.12.04 Model- Scrisoare de rispuns la cerere

De la:

Denumirea institutiei publice ........ccccveviiiviininiicsennennnne.

S I A LS AT s eivtessmeesssdontuns idadssssa Divvsavaenshosasasessesiansessnsssnnasese
|06 (Sl o) 117 Lo M R Rl o e DI D T Lt

Catre:
Numele s prenumele PEtRniilll ...cormimsmsmismmemrssmorsmssssain
oL SRS U OB CR BT BRI PSRRI

Stimate:domnule/Stmata doamng ...........ccci s sbesiincnm s nssssssoiss ,

In urma cererii dumneavoastra nr .............. din datarde ..c.cotimssss , prin care, conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, solicitai o copie de pe urmétoarele
documente:

(1)va trimitem, in anexa la prezenta scrisoare, informatiile solicitate;

(2)va informam ca informatiile solicitate nu au putut fi expediate in termenul initial de 10 zile
datoritd complexitatii acestora, urméand sd va parvina in termen de 30 de zile de la data inregistrarii
cererii dumneavoastra;

(3)va informam ci pentru rezolvarea cererii dumneavoastrd, intrucat institutia noastrd nu detine
informatiile la care faceti referintd, solicitarea dvs.a fost redirectionata catre.. ..(institutia/autoritatea
publici competentd)...., de unde urmeaza s primiti raspuns.

(4) va informam ci informatiile solicitate nu se incadreazi in categoria informatiilor de interes
public, fiind exceptate de la accesul liber al cetatenilor.

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

(optional):

Vi informam ci costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt urmatoarele
(cand este cazul):

.......................................................................................................

Dupa plata serviciilor de copiere a documentelor solicitate la casierie, in contul de trezorerie
(al fiecarei autoritdti sau institutii publice) sau prin transfer bancar in contul
, VA rugdm si va prezentati pentru inmanarea documentelor

....................................................

solicitate.
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Cu stima,

(semndtura functionarului)

* Compartimentul Secretariat desemnat cu aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatii de interes public.

** Numarul curent din Registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public.

Anexa 5 F-PS.12.05 Model- Reclamatie administrativa (1)

Denumirea institutiei publice :

Sediul/Adresa:

Stimate domnule/Stimatd doamna ...................... ,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, intrucét la cererea nr .............. din data de .........ccceeuunee. am
primit un rdspuns negativ, la data de e , de la
...................................................................... (completati numele respectivului functionar)
Documentele de interes public solicitate erau urmétoarele:

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public, din urmétoarele
considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de refuz al comunicarii / netransmitere in termenul
legal a informatiilor de interes public solicitate in scris/in format electronic, considerand ca dreptul
meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

Vi multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)
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Numele si adresa petentului .........ccccceveveuennnne.
BIATBH oo iiiiiiicoimnssysmpins Siavissromavass
AN ittt Bibrissswersisummns

2

Stimate domnule/Stimatd doamna ....................

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul

acces la informatiile de interes public, intrucét la cerereanr .............. din data de

primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege.
Documentele de interes public solicitate erau urmétoarele:

............................................................................

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public, din urmitoarele

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.

Va multumesc pentru solicitudine,
(semnatura petentului)

Numele si adresa petentului .........ccoeeerennenene
T DL SO BN SR R Ml M P b o
G051 A A - SRR A2 VA - e
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Anexa 7 F-PS.12.07 Model- Registru reclamatii administrative si plingeri in instanta

Numarul de reclamatii administrative la adresa
institutiei publice in baza Legii nr.544/2001

Numirul de plangeri in instantd la adresa
institutiei in baza Legii nr.544/2001

Solutionate | Respinse
favorabil

In curs de
solutionare

Total

Solutionate | Respinse
favorabil

Incurs de | Total
solutionare

Anexa 8 F-PS.12.08 Model- Rispuns la reclamatie administrativa

De la:

Denumirea institutiei publice :

Sediul/Adresa:

Numele si prenumele petentului

...............................................................

AATCRAT i i R B e

Stimate domnule/Stimatd doamna
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In urma reclamatiei dumneavoastra nr. ........c.ccecceveruenene dindata de .. omannosni , conform Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, dupa raspunsul negativ
primit/intarzierea raspunsului la cererea nr. .................... G AR st mssrinin , prin care,

conform legii sus-mentionate, solicitati documentele de mai jos:

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

(1)se incadreazi in prevederile legii, fiind vorba despre informatii exceptate de la accesul liber al
cetatenilor;

(2)nu se incadreazi in prevederile legii, fiind o eroare a unui functionar.

Functionarul vinovat pentru decizia eronatd in ceea ce vad priveste a fost sanctionat cu

(semndtura conducatorului institutiei publice)

Anexa 9 F-PS.12.09 Model- Raport de evaluare a implementirii Legii nr. 544/2001

Numele institutiei publice: .......
BIRBOEALS . o iiiiininmns exssnnnnnsns spnsenin
Responsabil

RAPORT DE EVALUARE
a implementirii Legii nr. 544/ 2001 in anul .................

Compartimentul Secretariat, responsabil de aplicarea Legii nr. 544/2001 in anul
prezint actualul raport de evaluare internd finalizat in urma aplicarii procedurilor de acces la
informatii de interes public, prin care apreciez ca activitatea specificd a institutiei a fost:

o Foarte buna

o Buna

o Satisfacatoare

o Nesatisfacatoare

imi intemeiez aceste observatii pe urmitoarele considerente si rezultate privind anul
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I. Resurse si proces

I. Cum apreciati resursele umane disponibile pentru activitatea de furnizare a informatiilor de
interes public?

o Suficiente

o Insuficiente

2. Apreciati ca resursele material disponibile pentru activitatea de furnizarea informatiilor de
interes public sunt:

o Suficiente

o Insuficiente

3. Cum apreciati colaborarea cu directiile de specialitate din cadrul institutiei dumneavoastra in
furnizarea accesului la informatii de interes public:

Foarte bund

Buna

Satisfacatoare

Nesatisfacdtoare

0 0 0 O

I1. Rezultate
A.Informatii publicate din oficiu
|Institutia dumneavoastra a afisat informatiile / documentele comunicate din oficiu, conform art.
5 din Legea nr. 544/2001?
Pe pagina de internet
La sediul institutiei
in presa
in Monitorul Oficial
o In alta modalitate: ...
2.Apreciati ci afisarea informatiilor a fost suficient de vizibila pentru cei interesati?
o Da
o Nu

0O 6 O O

3.Care sunt solutiile pentru cresterea vizibilitdtii informatiilor publicate, pe care institutia
dumnevoastra le-au aplicat?

a.
b.

C.
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4. A publicat institutia dumnevoastra seturi de date suplimentare din oficiu, fatd de cele minimale
prevazute de lege?

o) Da, acestea fiind:

o Nu

5.Sunt informatiile publicate intr-un format deschis?
o Da

o Nu

6.Care sunt masurile interne pe care intentionati sa le aplicati pentru publicarea unui numar cat mai
mare de seturi de date in format deschis?

B. Informatii furnizate la cerere *

1.Numidrul ~ In functie de solicitant | Dupa modalitatea de adresare
total de _ — — i ,

solicitdri de  de la persoane de la persoane  pe suport pe suport

informatiide  fizice  juridice | hartie ' electronic verbal

interes public |

Departajare pe domenii de interes

a) Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc.)

b) Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

¢) Acte normative, reglementari

d) Activitatea liderilor institutiei

e) Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001, cu
modificarile si completérile ulterioare

f) Altele, cu mentionarea acestora:

2. Numdr . Modulde

rmen de raspuns 3 Departajate pe domenii de interes
total de | et p comunicare e
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Comisia de monitorizare,
coordonare si indrumare
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sistemului de control
managerial
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solutionate

solicitari
favorabil

3. Mentionati principalele cauze pentru care anumite raspunsuri nu au fost transmise in termenul
‘Motivul respingerii

legal:
. % M
4. Ce masuri au fost luate pentru ca aceastd problema sa fie rezolvata?

4.1. ...
4.2. ...

. JRER
. .

sy
wIojuod ‘o1eydooxy |

5. Numar
total de
solicitari
respinse

~

tanta

A

angeri in ins

A

5.1 Informatiile solicitate nefurnizate pentru motivul exceptarii acestora conform legii: (enumerarea

numelor documentelor/informatiilor solicitate): ...

6. Reclamatii administrative si pl



COLEGIUL NATIONAL Editia : I
,, RADU NEGRU” Procedura de sistem Nr.de ex. 1
FAGARAS Acces la informatii de interes public
Comisia de monitorizare, Revizia 0
coordonare si indrumare Cod: P.S. 12 Nr.de ex. 4
metodologica a dezvoltarii Pag. 36/36
sistemului de .control Exemplar nr. 1
managerial

6.1. Numarul de reclamatii administrative la
adresa institutiei publice in baza Legii nr.
544/2001, cu modificarile si completarile

16.2. Numarul de plangeri in instan{a la adresa
linstitutiei in baza Legii nr. 544/2001, cu
imodificarile si completdrile ulterioare

ulterioare
Solutionate . . |incursde | Solutionate |, . n curs de

s Respinse o Total .SO At Respinse o e Total
favorabil 'solutionare favorabil solutionare

H

7. Cresterea eficientei accesului la informatii de interes public
a) Institutia dumneavoastra detine un punct de informare/biblioteca virtuald in care sunt publicate
seturi de date de interes public ?

o Da

o Nu
b) Enumerati punctele pe care le considerati necesar a fi imbunatatite la nivelul institutiei
dumneavoastrd pentru cresterea eficientei procesului de asigurare a accesului la informatii de

¢) Enumerati masurile luate pentru imbunatatirea procesului de asigurare a accesului la informatii
de interes public:

Intocmit, Compartimentul responsabil de aplicarea Legii nr. 544/2001:..............

* Raportul se completeazd conform instructiunilor de la punctul 10.2 din Anexa 10 la Normele
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 aprobate prin HG nr. 1 23/2002.




