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

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii §i Functia Data Semndtura
/operatiunea prenumele \
0 1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Cojoianu Lacrimioara Director 54000 —=FT—
1.2 Verificat Cojoianu Lacrimioara Director 25 (0204 SE<— "
1.3 Avizat Flostoiu Denis-Adriana Secretar CCIM 27 .10. 204 /KA‘A\W
1.4 Aprobat CA 05 1.owy| 2y

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
cadrul editiei sau reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia | X X 05 M. .20)% .
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
24 Revizia 3
2.5 Revizia 4

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

ISISTEMUL DECONTROLINTERN MANAGERIAL

Nr. Comisie/ £
crt. (;Si:l?zpél::i i’: Compartiment Functia Numele 5i prenumele :)Drailrtnai Semnatura
ril
0 1 2 3 4 5 6 -
3.1 | Aplicare 1 Director Cojoianu Licrimioara My o
3.1 | Aplicare 2 | C.secretariat | Secretar Flostoiu Denis-Adriana |05/ 0] e -
3.1 | Aplicare l
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.2 | Informare
3.2 | Informare
3.2 | Informare e
3.3 | Evidenta 2 [ccim Secretar Flostoiu Denis-Adriana | 0 WA e
3.4 | Arhivare 1 Arhivar Flostoiu Denis-Adriana S W
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1. Scopul procedurii:

Procedura reglementeazd modalititile de acces la informatiile de interes public din cadrul unitatii de
invatamant si ofera asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplicd pentru toate informatile de interes public, referitoare la procesele si activitatile
desfédsurate in cadrul unitatii de nvatamant.

3. Documentele de referinta:

e Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatjile publice;

e HG nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2021-2025 si a documentelor
aferente acesteia;

e Norme metodologice din 7 februarie 2002 de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

e Decizia ICCJ nr. 37 din 7 decembrie 2015 referitoare la sesizarea formulata privind pronuntarea unei
hotarari prealabile pentru dezlegarea chestiunilor de drept referitoare la datele cu caracter personal;

4. Definitii si abrevieri:

4.1 Definitii:

o Informatia de interes public este orice informatie care priveste activitétile sau rezulta din activitatile
unei institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

o Informatia cu privire la datele personale reprezintd orice informatie privind o persoana fizica
identificatd sau identificabila.

e Aplicarea Legu nr. 544/2001 se face cu respectarea principiului transparentei: institutile publice au
obligatia s Tsi desfasoare activitatea intr-o maniera deschisa fata de public, In care accesul liber si
neingradit la mformatnle de interes public s& constituie regula, iar limitarea accesului la informatie sa
constituie exceptia, in conditiile legii.

5. Descrierea activitatii:

5.1 Desemnarea persoanei responsabile de informarea publica directa:

e Pentru organizarea si asigurarea accesului liber si nemgradlt al oricérei persoane la informatiile de
interes public unitatea de fnvatamant va desemna o persoana cu atributii in acest domeniu, aflatd in
subordinea directorului.

5.2 Organizarea activitatii de relatii publice:

o Organizarea activitatii de relatii publice se stabileste, in baza legii, a dispozitiilor normelor metodologice
si prin regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant.

« Componentele obligatorii ale activitdtii de informare si relatii publice:

v informarea presei;
v informarea publica directa a persoanelor,;

5.3 Accesul la informatiile de interes public:

e Accesul la informatiile de interes public se face Tn conditiile legii:
v din oficiu;

v lacerere;

o Informatiile de interes public care se comunica din oficiu, conform legii, vor fi prezentate intr-o forma
accesibil3 si concis3 care s faciliteze contactul persoanei interesate cu unitatea de invatdmant.

5.3.1 Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu:

o Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeaza prin:

v afisare la sediul unitatii de invatdmant, publicare in Monitorul Oficial al Romaniei, publicare in
muloacele de informare i masa/publlcatu proprii; postare pe site-ul unitatii de invatamant.
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v consultare la sediul unitatii de invatamant, in punctele de informare-documentare, Tn spatii special
destinate acestui scop.

5.3.2 Accesul la informatiile de interes public la cerere:

» Solicitarea informatiilor de interes public, altele decat cele prevézute sa fie comunicate din oficiu, va fi
adresata unitatii de invatdmant, in conditiile art. 6 din Legea nr. 544/2001.

s Orice persoand are dreptul s solicite si sa obtina de la informatiile de interes public.

e Unitatea de invatdmant este obligats sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes
public sclicitate Tn scris sau verbal.

o Informatiile de interes public furnizate la cerere se pot obtine:

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

v in scris, pe suport de hartie sau electronic, prin completarea unei cereri de solicitare a informatiilor
de interes public, Tnregistrata la secretariatul unitatii de invatdmant.

v 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 Tnvatdmant.

v Cererile pentru obtmerea informatiilor se depun la secretariatul unitatii de invatamant sau se transmit
prin e-mail.

v Informatiile de interes public pot fi solicitate si comunicate si in format electronic,conform modelelor
formularelor-tip.

o Accesul la informatiile de interes public este gratuit.

Costul serviciilor de copiere va fi suportat de solicitant, in conditiile legii.

¢ Plata serviciilor de copiere se va face la casieria unitatii de invatamant.

5.3.3 Accesul la informatiile de interes public cand acestea contin si date personale protejate:

¢ Cand informatiile de interes public si informatiile cu privire la datele cu caracter personal sunt prezente in
cuprinsul aceluiasi document, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatiilor, accesul la informatiile de interes public se realizeaza prin anonimizarea informatiilor cu
privire la datele cu caracter personal.

o Refuzul de acces la informatiile de interes public, in conditiile in care informatiile cu privire la datele
personale sunt ancnimizate, este nejustificat.

5.4 Termenele pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes

public:

e Termenele pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes public
prevazute de Legea nr. 544/2001:

v 10 zile lucratoare pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, daca aceasta a fost
indentificata in acest termen;

v 10 zile lucratoare pentru anuntarea solicitantului ca termenul initial nu a fost suficient pentru
identificarea informatiei solicitate;

v 30 de zile lucritoare pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul
prevazut;

v 5 zile lucratoare pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate si a motivarii

_ refuzului.

5.5 Inregistrarea cererilor formulate in scris:

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

o in cazul formularii verbale a solicitarii informatia este furnizatad pe loc, de persoana responsabila de
informarea publica directd, daca este posibil, sau cu indrumarea solicitantului s& adreseze o cerere n
scris.

BISTEMUL DECONTROLINTERN MANAGERIAL PAGINA 4/9




. EDITIA: 1
§ MINISTERUL EDUCATIEL PROCEDURA OPERATIONALA
) REVIZIA: 0
COLEGIUL ACCESUL LA INFORMATII PUBLICE
,MIHAIL CANTACUZINO” EXEMPLAR NR: 1
SINAIA COD: PO-92.13

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica fn cadrul unui program minim stabilit de
conducerea unitatii de fnvatamant, care va fi afigat la sediul acesteia si care se va desfagura in mod
obligatoriu Tn tlmpul functlonaru unitatii de invatamant, incluzand si o zi pe saptdmana, dupa programul
de functionare.

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

Cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic se nregistreaza la secretariatul
unitatii de fnvatamant, care elibereaza solicitantului o confirmare scrisd continand data si numarul de
inregistrare a cererii.

Solicitarea Tn scris a informatiilor de interes public cuprinde urmétoarele elemente:

v institutia publicd |a care se adreseaza cererea,

v mformatla solicitata, astfel incat s& permita institutiei publice identificarea informatiei de interes

public;
v numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd primirea
raspunsului.

Activitatile de registratura privind petitile se desfagoara separat.

5.6 Evaluarea solicitarii de informatii de interes public:

Dupé primirea si inregistrarea cererii, persoana responsabild de informarea publica directa realizeaza o
evaluare primara a solicitarii, Tn urma careia se stabileste dacd informatia solicitata este o informatie
comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces.

In cazul in care informatia solicitats este deja comunicatd din oficiu, se asigura de indata, dar nu mai
tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitata
poate fi gasita.

in cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunica din oficiu, solicitarea se
transmite structurilor competente din cadrul unititi de invatdmant, pentru a verifica respectarea
prevederilor Legii nr. 544/2001.

In cazul in care informatia solicitata este identificata ca fiind exceptatd de la accesul liber la informatie,
se asigura, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru.

5.7 Informatiile exceptate de la accesul liber al cetatenilor:

informatiile privind activittile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce atingere
dreptulw de proprietate intelectual ori industriald, precum si principiului concurentei loiale, potrivit legii;
informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

mformatnle privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, dacé se pericliteaza rezultatul
anchetel se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporala, sanatatea
unei persocane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare

informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii unui proces
echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate Tn proces,

informatjile a caror publicare prejudiciazé masurile de protectie a tinerilor.

5.8 Raspunsul la solicitari:

Persoana responsabild de informarea publlca directa primeste de la microstructurile unitati de
invatdmant raspunsul la solicitarea primitd si redacteaza raspunsul catre solicitant Tmpreuna cu
lnformatla de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, in conditiile legii.
Raspunsul se Inregistreaza si se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal.

Tn cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei, in termen de 5 zile de la primire
persoana responsabild de informarea publica directa transmit solicitarea catre institutiile sau autoritatile
competente si informeaza solicitantul despre aceasta.

Persoana responsablla de informarea publica directa tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise
de solicitanti privind plata costurilor de copiere a materialelor solicitate.

Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in masa vor fi comunicate,
de reguld, imediat sau Tn cel mult 24 de ore.
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o Institutile publice nu pot interzice in nici un fel accesul mijloacelor de informare in masa la actiunile
publice organizate de acestea.

5.9 Organizarea si functionarea punctului de informare-documentare:

o Persoana responsabild de informarea publica directa realizeaza organizarea si functionarea punctului de
informare-documentare, dupd cum urmeaza:

v asigura publicarea buletinului informativ al institutiei publice, care va cuprinde informatiile de interes
public comunicate din oficiu;

v asigura disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic — CD/DVD,
pagina de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu;

v organizeazd in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu.

5.10 Reclamatia administrativa:

e Tn cazul in care o persoana considerd ci dreptul privind accesul la informatiile de interes public a fost
incélcat, aceasta se poate adresa cu reclamatie administrativd conducatorului institutiei publice céareia i-
a fost solicitatd informatia.

o Persoana care se considera vatamatd in drepturile sale poate depune reclamatia administrativa in
termen de 30 de zile de Ia luarea la cunostinta a refuzului explicit sau tacit al angajatilor din cadrul
institutiei publice pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001.

o Incazul in care reclamatia se dovedeste intemeiat4, raspunsul la aceasta se transmite solicitantului care
se considera lezat in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei administrative. Acest raspuns va
contine informatiile de interes public solicitate initial si, de asemenea, va mentiona sanctiunile
disciplinare aplicate in cazul angajatului vinovat, in conditiile legii.

5.11 Comisia de analiza privind incilcarea dreptului de acces la informatiile de interes public:

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

v primeste si analizeaz reclamatiile persoanelor;

v efectueaza cercetarea administrativa;

v stabileste dac reclamatia persoanei privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public este intemeiata sau nu;

v in cazul in care reclamatia este intemeiata, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru
personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes pubiic solicitate.

v' redacteazd si trimite raspunsul solicitantului.

5.12 Plangerea la sectia de contencios administrativ a tribunalului:

« Solicitantul care, dup4 primirea raspunsului la reclamatia administrativa, se considera in continuare lezat
in drepturile sale prevdzute de lege, poate face plangere la sectia de contencios administrativ a
tribunalului, in termen de 30 de zile de la expirarea termenelor prevazute de Legea nr. 544/2001.

o 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.

« Instanta poate obliga institutia publicd s& furnizeze informatiile de interes public solicitate si sa plateasca
daune morale si/sau patrimoniale.

e Hotararea tribunalului este supusa recursului.

o Decizia Curtii de apel este definitiva si irevocabila.

o Atat plangerea, cét si recursul se judeca in instanta, Tn procedura de urgenta, si sunt scutite de taxa de
timbru.

5.13 Buletinul informativ:

o Unitatea de fnvatamant are obligatia de a publica si de a actualiza anual un buletin informativ care va
cuprinde informatiile prevézute de Legea nr. 544/2001.

v actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea instituiei publice;
v structura organizatorics, atributile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al institutiei publice;
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AN

AN NN NN

numele §i prenumele persoanei din conducerea institutiei publice si ale responsabilului cu difuzarea
informatiilor publice;

coordonatele de contact ale institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax,
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 institutiei publice in situatia in care persoana se considera
vatamaté n privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

5.14 Raportul privind accesul la informatiile de interes public:
e Unitatea de Tnvatdmant va ntocmi anual, prin persoana responsabild, un raport privind accesul la

informatiile de interes public, care va cuprinde:

AN N YN

AN NN

v
v
v

numarul total de solicitari de informatii de interes public;

numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

numarul de solicitari rezolvate favorabil;

numarul de solicitari respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii exceptate de la
acces, inexistente etc.);

numarul de solicitéri adresate Tn scris:

1. pe suport de hértie;

2. pe suport electronic;

numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

numarul de solicitari adresate de persoane juridice;

numarul de reclamatii administrative:

1. rezolvate favorabil;

2. respinse;

numarul de plangeri in instanta:

1 rezolvate favorabil;

2. respinse;

3. in curs de solutionare;

costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;

sumele totale fncasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate;
numérul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare.

e Acest raport va fi adresat directorului unitétii de Tnvatamant si va fi facut public.

5.15 Desemnarea purtatorului de cuvént:

e Pentru asigurarea accesului mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public institutiile
publice au obligatia s& desemneze un purtétor de cuvéant.

o Institutile publice au obligatia s& informeze in timp util mijloacele de informare in masa asupra
conferintelor de presa sau oricéror alte actiuni publice organizate de acestea.

o Institutile publice nu pot interzice Tn nici un fel accesul mijloacelor de informare in masa la actiunile
publice organizate de acestea.

e Mijloacele de informare in masa nu au obligatia s& publice informatiile furnizate de institutiile publice.

5.16 GDPR:

e Unitatea de invatamant prelucreaza 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 solicitantilor sunt prelucrate pentru indeplinirea obligatiilor legale care fi
revin operatorului, conform articolului 6 alin. (1) litera c) si e) din GDPR.

6. Responsabilitati:
6.1 Consiliul de administratie:
e Aproba componenta si atributiile comisiei de analiza privind Tncalcarea dreptului de acces la informatiile

de interes public.
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6.2 Directorul:

e Aprobd resursele necesare realizdrii unui sistem informational adecvat pentru prelucrarea i
transmiterea informatiilor de interes public;

e Urmireste implementarea masurilor pentru imbunatatirea accesului la informatiile de interes public.

o Asigura spatiul pentru organizarea si functionarea punctului de informare-documentare.

e Raspunde de publicarea buletinului informativ anual care va cuprinde informatiile prevazute de Legea nr.
544/2001.

interes public.
2 Persoana responsabilad de informarea publicad directa :

Furnizeaza informatia solicitata verbal, pe loc, daca este disponibila;

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

Emite decizia privind desemnarea purtatorului de cuvant al untétii de invatamant.
Emite decizia de constituire a comisiei de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de

Asigurd publicarea informatiilor difuzate din oficiu pe site-ul unitatii de fnvatamant;
Elaboreaza raportul privind accesul la informatiile de interes public;
3 Secretarul:
Inregistreaza cererile si reclamatiile referitoare la informatiile publice;

7. Formularul de evidenta a modificarilor

6.

L]

[ ]

e Comunica solicitantilor informatjile de interes public, pe suport de hartie sau prin email;
[ ]

[ ]

6.

®

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semnatura conduc.
crt. | Editia editiei Revizia reviziei | pag. modificarii compartimentului
comisiei
1 1
2
8. Formularul de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment/ | Numele si prenumele | Inlocuito Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. comisie conducatorului ) Semni Data Obs. | Semnatura | Data
delegat tura
1 CCIM Cojoianu Lacrimioara - = -
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment/ Numele si prenumele Data | Semnatura Data Data Semnatura
crt. comisie primirii retragerii | intrdrii in
vigoare a
procedurii
1 | Director Cojoianu L&crimioara
2 | C. secretariat | Flostoiu Denis-Adriana
|
|
PAGINA 8/9 |
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COLEGIUL ACCESUL LA INFORMATII PUBLICE
,MIHAIL CANTACUZINO” EXEMPLAR NR: 1
SINAIA COD: PO-92.13

10. Formulare:

10.1 Decizia privind desemnarea persoanei responsabile de informarea publica directd, cod: F01-PO-
92.13;

10.2 Decizia privind desemnarea purtitorului de cuvant, cod: F02-PO-92.13;

10.3 HCA privind aprobarea componentei si atributiilor comisiei de analiza privind incalcarea
dreptului de acces la informatiile de interes public, cod: F03-P0O-92.13;

10.4 Decizia privind constituirea comisiei de analiza privind incdlcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public, cod: F04-PO-92.13;

10.5 Model de cerere-tip, cod: F05-P0O-92.13;

10.6 Model de reclamatie administrativa 1 (raspuns negativ la cerere), cod: F06-PO-92.13;

10.7 Model de reclamatie administrativa 2 (nu s-a réspuns in termen legal la cerere), cod: F07-PO-92.13;
10.8 Model de raspuns la cerere, cod: F08-PO-92.13;

10.9 Model de raspuns la reclamatie, cod: F09-PO-92.13;

10.10 Model de registru pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile
de interes public, cod: F10-PO-92.13;

10.11 Buletinul informativ, cod: F11-P0O-92.13;

10.12 Raportul privind accesul la informatiile de interes public, cod: F12-PO-92.13.

11. Cuprins
Nr. )
o Capitolul Pagina
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia | 2
1 Scopul procedurii 3
2 Domeniul de aplicare 3
3 Documente de referinta 3
4 Definitii si abrevieri 3
5 Descrierea procedurii 3-7
6 Responsabilitati 7-8
7 Formularul de evidenta a modificarilor 8
8 Formularul de analizd a procedurii 8
9 Lista de difuzare a procedurii 8
10 Anexe/Formulare 9
11 Cuprins 9
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