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

Elemente

privind Numele si Functia Data Semnétura

responsabilii/ prenumele

operatiunea

1 2 3 5

1.1. Elaborat | Salariu Daniela Membru CEAC \@ =3
1.2. Verificat | Bunduc Didina Resp. CEAC / Y /
1.3 Aprobat Agheorghiesei Gabriela | Director

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

Data de la care se

Editia/ revizia Coml.)on.enta Modalitatea reviziei aplica prevederile
in cadrul editiei revizuity editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X
2.2, Revizia 1
2.3 Revizia 2
2.4 Revizia 3

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale

Scopul Compartiment Functia Numele si prenumele Data primirii | Semndtura
difuzarii

Aplicare Secretariat Secretar Humeniuc Elena

Informare | electronic Resp.CEAC | Bunduc Didina

Evidenta CEAC

Arhivare Secretariat Secretar Humeniuc Elena




MINISTERUL EDUCATIEI | PROCEDURA OPERATIONALA Editia I
NATIONALE privind accesul la informatii
publice Revizia: 0
SCOALA GIMNAZIALA
»TIBERIU CRUDU” COD: PO - 105 Pagina: 3 din 6
TUDORA Exemplar nr. |

1. Scopul procedurii

Procedura stabileste modul in care se asigurd comunicarea cdtre autoritatile, institutiile si
persoanele interesate a actelor emise de cétre Scoala Gimnaziald ,Tiberiu Crrudu” Tudora, in
conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se referd la activitatea de acces la informatiile de interes public in cadrul scolii.
3. Documente de referinti

Legislatie primara

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

- Legea nr. 198/2023 a invitdmantului preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare

- Legea nr. 53/2003 Codul muncii, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

Legislatie secundarad

- Regulament de organizare si functionare - Scoala Gimnaziala ,, Tiberiu Crudu” Tudora

- Ordinul nr.5707/2024 privind Statutul elevului, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/12.08.2024

4. Definitii si abrevieri
Definifii:

- Proceduri de sistem - Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul
tuturor compartimentelor din cadrul unitatii

- Procedura operationald (procedura de lucru) - Procedurd care descrie un proces sau o activitate care
se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, far aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

- Document - Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confer un drept,
se recunoagte o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau

altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

- Aprobare - Confirmarea scrisd, semnétura si datarea acesteia, a autoritdtii desemnate de a fi de acord
cu aplicarea respectivului document in organizatie;

- Verificare - Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cétre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate.

inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

-Informatie de interes public - Orice informatie care priveste activititile sau rezultd din activitatile unei
autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatiei
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Abrevieri ale termenilor:

- PO - Procedurd operationald

- PS - Procedura de sistem

- E - Elaborare

-V - Verificare

- Ap. - Aplicare

- Ah. - Arhivare

- HCA - Hotéarérea Consiliului de Administratie
- RC — Responsabil comisie

5. Descrierea procedurii

Generalitati

Procedura prevede asigurarea de cidtre scoald a accesului la informatiile de interes public.
Aceasta are loc din oficiu sau la cerere, prin intermediul compartimentului secretariat.

Scoala are obligatia sd comunice din oficiu urmétoarele informatii de interes public:

- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea scolii;

- structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul

de audiente;

- numele si prenumele persoanelor din conducerea scolii si ale angajatului responsabil cu
difuzarea informatiilor publice;

- coordonatele de contact ale scolii, 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 cuprinzdnd documentele de interes public;

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

modalitatile de contestare a deciziei scolii in situatia in care persoana se considera vatdmata in privinta
dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Modul de lucru

Scoala are obligatia si publice i si actualizeze anual un buletin informativ care va cuprinde
informatiile de interes public enumerate mai sus. Accesul la aceste informatii se realizeaza astfel:
- se afigseazd la sediu sau in mijloacele de informare in masa;
- la avizierul scolii.
Orice persoand are dreptul sa solicite si sd obtind de la scoald, in conditiile legi, informatii de
interes public.
Unitatea este obligatd s asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public
solicitate in scris sau verbal.
Solicitarea in scris a informatiilor de interes public trebuie sa cuprinda urmétoarele:
a) Numele scolii la care se adreseazi cererea;



MINISTERUL EDUCATIEI | PROCEDURA OPERATIONALA Editia I
NATIONALE privind accesul la informatii
publice Revizia: 0
SCOALA GIMNAZIALA
» TIBERIU CRUDU” COD: PO - 105 Pagina: 5 din 6
TUDORA Exemplar nr. |

b) Informatia solicitatd; astfel incat sa permitd scolii identificarea informatiei de interes public:
¢) Numele, prenumele si semndtura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd primirea

raspunsului.

Scoala are obligatia sa rdspunda 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 solicitarii, in functie de dificultatea,
complexitatea, volumul lucrérilor documentare si de urgenta solicitarii.

In cazul in care durata necesari pentru identificarea $1 difuzarea informatiei solicitate depéseste
10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia intiintdrii
acestuia 1n scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

Refuzul comunicdrii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de
la primirea petitiilor.

Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, dacd sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, si in format electronic.

Pentru informatiile solicitate verbal angaatii au obligatia sd precizeze conditiile si formele in
care are loc accesul la informatiile de interes public si pot furniza pe loc informatiile solicitate.

In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata s&
solicite in scris informatia de interes public, urmédnd ca cererea si i fie rezolvatd in termenele
prevdzute mai sus.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunicd in cadrul programului stabilit de
conducerea scolii, care va fi afisat la sediul acesteia si care se va desfasura in mod obligatoriu in
timpul functiondrii instituiei, incluzand si o zi pe sdptdméana, dupa programul de functionare.

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

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

Dacd in urma informatiilor primite petentul solicitd informatii noi privind documentele aflate
in posesia scolii, aceastd solicitare va fi tratatd ca o noud petitie, raspunsul fiind trimis in termenele
prevazute mai sus.

Cei care efectueaza studii si cercetdri in folos propriu sau in interes de serviciu au acces ia
fondul documentaristic al entitétii publice pe baza solicitarii personale, in conditiile prevazute de lege.

Copiile de pe documentele detinute de scoald se realizeazé in conditiile de mai sus.

Impotriva refuzului se poate depune reclamatie la conducatorul ierarhic, in termen de 30 de
zile de la luarea la cunostint de cétre persoana lezatd. Dacd dupa cercetarea administrativa reclamatia
se dovedeste intemeiata, raspunsul se transmite persoanei lezate in termen de 15 zile de la depunerea
reclamatiei si va contine atdt informatiile de interes public solicitate initial, cat si mentionarea
sanctiunilor disciplinare luate impotriva celui vinovat.

In cazul in care o persoand se considerd vatdmata in drepturile sale, aceasta poate face plangere
la sectia de contencios administrativ a tribunalului in a cérei raza teritoriald domiciliaza sau in a cérei
razi teritoriald se afld scoala. Plangerea se face in termen de 30 de zile de la data expirérii termenului.

Instanta poate obliga scoala s furnizeze informatiile de interes public solicitate si sd plateasca
daune morale si/sau patrimoniale.
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Hotirarea tribunalului este supusa recursului. Decizia Curtii de apel este definitivd si
irevocabild. Atat plangerea, cat si recursul se judecd in instantd, in procedura de urgentd, si sunt scutite

de taxd de timbru.
Intreaga procedura se realizeaza in special pentru o bund colaborare intre cetdfeni si gcoald, pentru

interesele institutiei publice, ale cetdtenilor, ale salariatilor.
6. Responsabilitati

Secretariat:
- inregistrarca cererilor de informatii de interes public;
- Afisarea la avizier a informatiilor de interes public;
- Transmiterea cererilor cétre director;
- Transmiterea raspunsurilor cétre solicitanti.

Director:
- Asiguri dreptul de acces la informatii de interes public, din oficiu sau la cerere:

- Aprobd raportul anual privind implementarea Legii 544/2001.

Responsabilul CEAC
- Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri
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