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1. 

2. 

Nr. Elemente privind 
Ctr. responsabilii/ opera�iunea 

3. 

4. 

MINISTERUL EDUCA�IEI �I 

1. 

Scoala Gimnazial� P�u_e_ti 
Ot�s�u 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea _i aprobarea 
edi�iei sau, dup� caz, a reviziei în cadrul edi�iei procedurii 

2 

3. 

Elaborat 

CERCET�RII 

Verificat 

Avizat 

|Aprobat 

Nr. 

Ctr. revizia 

Edi�ia 
sau, 
dup� 

0 

cadrul 

edi�iei 

Caz, 

1 

Edi�ia I, 

1 

Revizia 

Edi�ia l, 
Revizia 

Edí�ia Il, 
Revizia 

1 

1 

Component� 

1. Aplicare 

2. Situa�ia edi�iilor �i a reviziilor în cadrul edi�iilor procedurii 

revizuit� 

2 

Descrierea procedurii; 
Documente de 

referin�� aplicabile 
activit��ii procedurale; 
Defini�ii _i abrevieri 

ale termenilor utiliza�i; 
Anexe 

Nr. ScopulExemplar 
Ctr. Difuz�rit nr. 

Procedur� opera�ional� 
Liberul acces la informa�ifle de interes publlc 

2 

Numele _i 
prenumele 

3 

2 

Neni�oiu R�zvan 

Mateescu Olimpia 

Codoi Ancu�a 

Secretariat 

Cod: PO-SS.04 

Departament 

Responsabil 

Fota Nicolae Cristian Director 

Func�ia 

Comisie CEAC 

3 

4 

Modalitatea reviziei 

Func�ia 

Data 

Pre_edintele comisiei 06.09.2024 

de monitorizare 

3 

4 

|06.09.2024 

l06.09.2024 

Modificare con�inut conform reglement�rilor 
legislative în vigoare.; Se modific� con�inutul 
procedurii în conformitate cu legisla�ia în vigoare.; 
Se modific� termenii utiliza�i din procedur� în 
conformitate cu legisla�ia în vigoare; Modificare 
con�inut conform reglement�rilor legislative în 
vigoare. 

|06.09.2024 

Editia: I| 

Data Numele �i 
prenumele primirtt 

Revizia: 1 
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzeaz� edi�ia sau, 
dup� caz, revizia din cadrul edi�iei proceduri 

6 

Exemplar nr. 1 

Semn�tura 

Data la 
care se 

aplic� 
prevederile 
sau revizia 

edi�iei 

2023-05-15 

2024-03-29 

2025-06-11 

Semn�tura 



Nr. 

2. 

3. 

MINISTERUL EDUCA�IEI ^I 

Scopul Exemplar 
Ctr. Difuz�rii nr. 

4. 

CERCET�RII 
^coala Gimnazial� "Achim 

Popescu" 

1 

Informare 

Eviden�� 

Arhivare 

2 

Departament 

Procedur� opera�ional� 
Liberul acces la Informa�ifle de interes public 

3 

Conducere 

Arhiv� 

Comisia de 
monitorizare 

4. Scopul procedurii 

5. Domeniul de aplicare 

Func�la 

Cod: P0-SS.04 

Secretariatul tehnic 
al comisiei de 
monitorizare 

Arhivar 

Conduc�tor entitate Nicolae 

Numele �i 
prenumele 

Fota 

5 

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a înv���mântului preuniversitar 

Cristian 

Bugiu Anca 
Elena 

Data 
primirit 

func�ionare a unit��ilor de înv���mânt preuniversitar; 

6 

06.09,2024 

06.09.2024 

Preda Elena 06.09.2024 

Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informaciile de interes public; 

Editia: II 

Prezenta procedur� vizeaz� accesul liber �i neîngr�dit al persoanei la orice informa�ii de interes public, Çi 
stabileÇte modul în care se asigur� comunicarea cu partenerii externi Çi cu persoanele interesate, a actelor 
emise de director, în vederea stabilirii unei bune colabor�ri, 

Revizia: 1 
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Procedura va fi aplicat� în cadrul Çcolii de c�tre personalul responsabil de rela�iile cu publicul, în 
colaborare cu compartimentele implicate în desf¯Çurarea activit��ilor de interes public. 

6. Documente de referin�� aplicabile activit��ii procedurale 

Exemplar nr. 1 

Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare �i 

Semn�tura 

" Legea nr. 371 din 5 octombrie 2006 pentru modificarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la 
informat�iile de interes public; 

7. Defini�ii _i abrevieri ale termenilor utiliza�i 

Legea nr. 76 din 24 mai 2012 pentru punerea în aplicare a Legii nr. 134/2010 privind Codul de 
procedur� civil�; 

" Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entit�tilor 
publice; 

7 

Hot�rârea nr. 123 din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 
544/2001 privind liberul acces la informa�iile de interes public; 
Hot�rârea nr. 478 din 6 iulie 2016 pentru modificarea �i completarea Normelor metodologice de 
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informa�ile de interes public, aprobate prin 
Hot�rârea Guvernului nr. 123/2002; 
Hot�rârea nr. 830 din 27 iunie 2022 pentru modificarea �i completarea Normelor metodologice de 
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informa�iile de interes public, aprobate prin 
Hot�rârea Guvernului nr. 123/2002; 

" Instruc�iuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar� la nivelul unit�tilor de înv���mânt 
preuniversitar a Standardului 9- Proceduri prev�zut în Codul controlului intern managerial al entit�ilor 
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018. 



Nr. 
Ctr. 

1. 

7.1 Defini�ii: 

2. 

3. 

5. 

6. 

7. 

8 

9 

MINISTERUL EDUCA�IEI ^I 

1 

^coala Gimnazial� P�u_e_ti 
Ot�s�u 

2. 

3 

CERCET�RII 

Entitate 
public� 

Termenul 

Control 
intern 

managerial 

Procedur� 

Procedur� 

opera�ional� 
(PO) 
(procedur� 
de lucru) 

Edi�ie 
procedur� 

Revizie 
procedur� 

Procedur� 
documentat� 

10. Mass-media 

Informa�ie 
de interes 
public 

7.2 Abrevieri 

Informat�ie cu 
privire la 
datele 
personale 

Nr. 
Ctr. 

EP 

PO 

SCIM 

Procedur� opera�ional� 
Liberul acces la informa�iile de interes public 

Cod: P0-SS.04 

Defini�ia _i/sau, dac� este cazul, actul care define_te termenul 

Autoritate public�, institu�ie public�, companie/societate na�ional�, regie autonom�, 
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorial� este ac�ionar majoritar, 
Cu personalitate juridic�, care utilizeaz�/administreaz� fonduri publice �i/sau 
patrimoniu public; 

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entit��ii publice, inclusiv auditul 
intern, stabilite de conducere în concordan�� cu obiectivele acesteia �i cu 
reglement�rile legale, în vederea asigur�rii administr�rii fondurilor în mod 
economic, eficient _i eficace; acesta include, de asemenea, structurile 
organizatorice, metodele �i procedurile. Sintagma "control intern managerial" 
subliniaz� responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a 
tuturor proceselor interne desf�_urate pentru realizarea obiectivelor generale �i a 
celor specifice; 

Editia: | 

Prezentare, în scris, a pa_ilor ce trebuie urma�i, a metodelor de lucru stabilite �i a 
|regulilor de aplicare necesare îndeplinirii atribu�iilor �i sarcinilor, având în vedere 
asumarea responsabilit��ilor; 

Revizia: 1 
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Procedur� care descrie un proces sau o activitate care se desf�_oar� la nivelul unuia 
sau mai multor compartimente dintr-0 entitate, f�r� aplicabilitate la nivelul întregii 
entit��i publice; 

Abrevierea 

Exemplar nr. 1 

Forma actual� a procedurii; edi�ia unei proceduri se modific� atunci când deja au 
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modific�rile din 
structura procedurii dep�_esc 50% din con�inutul reviziei anterioare; 

Orice informa�ie privind o persoan� fizic� identificat� sau identificabil�; 

Ac�iunea de modificare, respectiv ad�ugare sau eliminare a unor informa�ii, date, 
componente ale unei edi�ii a unei proceduri, modific�ri ce implic�, de regul�, sub 
50% din con�inutul procedurii; 

Entitate Public� 

Modul specific de realizare a unei activit��i sau a unui proces, editat pe suport hârtie 
sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem �i 
proceduri opera�ionale; 

Orice informa�ie care priveÇte activit��ile sau rezult� din activit��ile unei autorit�ti 
publice sau institu�i publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de 
exprimare a informa�iei; 

Totalitatea mijloacelor de informare în mas�: radio, televiziune, pres� etc. 

Procedur� Opera�ional� 

Termenul abreviat 

Sistemul de control intern managerial 



4. 

5. 

MINISTERUL EDUCA�IEI ^I 
CERCET®RII 

^coala Gimnazial� "Achim 
Popescu" 

Nr. 
Ctr. 

CA 

ME 

Abrevierea 

Procedur£ opera�ional� 
LIberul acces la informacifle de interes public 

Consiliul de Administra�ie 

Ministerul Educa�iei 

8, Descrierea procedurii 

Cod: P0-SS.04 

actele normative care reglementeaz� organizarea �i func�ionarea Çcolii; 

Termenul abreviat 

Procedura prevede asigurarea de c�tre ^coala Gimnazial� P�u_e_ti-Ot�s�u a accesului la informa�ile de 
interes public, din oficiu sau la cerere, prin intermediul compartimentului pentru rela�ii publice sau al 
persoanei desemnate în acest sCop. 

Pentru asigurarea accesului oric�rei persoane la informa�ile de interes public, ^coala Gimnazial� 
Påu_e_ti-Ot�s�u organizeaz� compartiment specializat de informare �i rela�ii publice sau desemneaz� 
persoane cu atribucií în acest domeniu. Atributiile, organizarea �i func�ionarea compartimentului de rela�i 
publice se stabilesc conform legisla�iei în vigoare Çi prin regulamentul de organizare �i func�ionare al 
Çcolii. 

sursele financiare, bugetul _i bilan�ul contabil; 
programele �i strategiile proprii; 

^coala Gimnazial� P�u_e_ti-Ot�s�u are obliga�ia s� comunice din oficiu urm�toarele informa�ii de 
interes public: 

Editia: I| 

lista cuprinzând documentele de interes public; 

Revizia:1 

" structura organizatoric�, atribu�ile compartimentelor, programul de func�ionare, programul de 
audiente al ^coli; 
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numele �i prenumele persoanelor din conducerea ^colii _i ale persoanei/persoanelor responsabile cu 
difuzarea informa�ilor publice; 

Exemplar nr. 1 

cOordonatele de contact ale ^colii, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de 
e-mail �i adresa paginii de Internet; 

Solicitarea informa�iilor de interes public 

lista cuprinzând categorile de documente produse �i/sau gestionate, conform legisla�iei în vigoare; 
modalit��ile de contestare a deciziei ^colii în situa�ia în care persoana se consider� v�t�mat� în 
privin�a dreptului de acces la informa�iile de interes public solicitate. 

^coala Gimnazial� P�u_e_ti-Ot�s�u public� s� actualizeaz� anual un buletin informativ care cuprinde 
informa�ile de interes public enumerate mai sus. Accesul la aceste informa�ii se realizeaz� astfel: 

se afi_eaz� la sediul ^colii ori prin publicare în Monitorul Oficial al României sau în mijloacele de 
informare în mas�, în publica�ii proprii, precum �i în pagina de Internet proprie; 

numele Çcolii la care se adreseaz� cererea; 

consultarea informa�ilor la sediul [onshow.DER3TIPUNITATEJ, în spa�ii special destinate acestui scop. 

Solicitarea în scris a informa�iilor de interes public cuprinde urm�toarele elemente: 

Orice persoan� are dreptul s� solicite _i s� ob�in� de la ^coala Gimnazial� P�u_e_ti-Ot�s�u, conform 
legisla�iei în vigoae, informa�ii de interes public. ^coala Gimnazial� P�u_e_ti-Ot�s�u asigur� persoanelor, la 
cererea acestora, informa�iile de interes public solicitate în scris sau verbal. 

Solicitarea �i ob�inerea informa�iilor de interes public se pot realiza, dac� sunt întrunite condi�ile 
tehnice necesare, �i în format electronic. 

informacia solicitat�, astfel încât s� permit� Çcolii identificarea informa�iei de interes public; 
" numele, prenumele �i semn�tura solicitantului, precum �i adresa la care se solicit� primirea 



MINISTERUL EDUCATIEI ̂I 

^coala Gimnazlal� Phu_e_t 
Otásãu 

CERCETÁRII 

r�spunsulul. 

Cererlle de solicitare a inforna�ilor de Interes publle, iniferett de m n tnte ny 1rs frdn, 4 
inregistreaz�, de indatá, la structura sau la persoar1a resporisnbilh de intutintsn h iren h, In tayhin 
pentru înregistrarea sollcit�rllor �l ráspunsur llor prlvind acesul ln intuin1le e interes oit/, 
modclului prev�zut în anexa prezentel procedurl. 

LIberul nccos In Informatle ds 1ntut (i1 

Dup� inregistrarea cererll, persoana responsabilQ coruntcá sollcitantul, dit sn1) ede ti , 
adresa de e-mall furnlzat�, data �l nurn�rul de înregistrare a Cererh, Pentru cererile trorsnis urin uaá, 
num�rul de inregistrare este cormuntcat nurnal la sollcitarea pers05iel cars formulat grefn, 

maximum 5 zile. 

Cuds 0-45,04 

Dup� primirea �1 înregistrarea cererli se realizeazá o evaluare primará # lctái, in urmn áreha 
stableÇte dac� este o informa�ie comunlcat� din oftciu, furnizabil6 la cerers sou S9ptath de la 1yersl ne 

In situatla în care, în urma evaluárll primare, se stable;te có solicitarsa tu fss obisctul presvederili 
legislative in vigoare, aceasta poate fi incadratá ca petitte, si se trarsrmite cornpsrtimsntului resprEatl 
cu înregistrarea �l rezolvarea petitillor. Solicitantul este infortnat prívird reirncadraren corers in tsrnen de 

editabil. 

dt 

In situa�ia în care, în urma evalu�rli primare, se stablle_te cá inforna�ja solicitatá nu facs othiectul 
prevederilor legislative în vigoare, �i nu poate ff incadratá ca petitle, se aslyurá în tsrmen de 5 zils de l9 

înregistrare informarea solicítantuluf despre acest lucru. 

In situa�ia în care informa�ia solicitatá este dintre cele care se comunicá din oficiu, se astyurá de 
îndat�, dar nu mat târztu de 5 zle, informarea sollcitantulul despre acest tucru, precurn 1 sursa unde 
informacia solicitat� poate ff g�sít�. Atunci când sursa Indlcat� este payina de internst a Çcolil, 
informarea va include adresa paginii respective, transrnls� sub forma unef lsgsturi active sau a unut tet 

La solicitarea expres� a persoanei interesate, informa�lile de interes publlc cormunicate din oficiu sunt 
comunicate �i în scris, pe suport electronic sau hârtie. 

Pentru a facilita redactarea solicit�rit _1 a reclama�let adrninistrative ^coala Gimnazíalá Páu_e_tt 
Ot�s�u pune gratuft la dispozi�ie persoanei interesate formulare-tip. Acestea sunt aft;ate pe pagina proprie 
de internet _i sunt distribuite, la cerere, persoanelor interesate, prin internediul persoanei responsable de 
difuzarea informa�iilor publice. Utilizarea formularelor-tip este facultativ�. Nu constitule motiv de refuz al 
accesului la informa�ile publice dac� solicitarea este redactat� într-o alt� form� decât modelele puse la 
dispozi�ie de ^coala Gimnazíal� P�u_e_ti-Ot�s�u. 

Modelul pentru comunicarea în scrs a unul r�spuns sollcitan�ilor de informa�i de interes publc este 
prev�zut în anexa prezentei proceduri. 

Sunt: 

^coala Gimnazíal� P�u_e_ti-0t�s�u r�spunde în scris la solicitarea informa�itlor de interes public în 
termen de 10 zile sau, dup� caz, în cel mult 30 de zile de la înregistrarea solicit�ri, în func�ie de dificultatea, 
complexitatea, volumul lucr�rilor documentare _i de urgen�a solicit�rll. 

In cazul în care durata necesar� pentru identifcarea �i difuzarea informa�iel solicitate dep�_e_te 10 
zile, r�spunsul este comunicat solicitantului în maximum 30 de zile, cu condi�ia in_titn��rll acestula in scris 
despre acest fapt în termen de 10 zile. 

Termenele pentru comunicarea în scris a unui r�spuns solicitan�ilor de informa� de interes publlc 

acest termen; 
" 10 zile pentru comunicarea informa�iei de interes public solicitate, dac� aceasta a fost identiflcat� în 

" 10 zile pentru anuncarea solicitantului c� termenul de 10 zlle nu a fost suflcient pentru ldentificarea 
informa�iei solicitate; 

" 30 de zile pentru comunicarea informa�iei de interes public ldentificate peste termenul prev�zut de 
legisla�ia în vigoare; 



MINISTERUL EDUCA�IEI �I 
CERCET�RII 

^coala Gimnazilal� P�u_e_ti 
Ot�s�u 

Procedur� opera�ional� 
Liberul acces la informa�itle de Interes public 

Cod: P0-SS.04 

Editia: I| 

Revizia: 1 

" 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informa�iei solicitate �i a motiv�rif refuzului. 

Toate termenele se calculeaz� de la data înregistr�rii solicit�rii. Nu intr� în calculul termenelor ziua de la 
care începe s� curg� termenul, nici ziua când acesta se împline_te. 
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Când ultima zi a unui termen cade într-0 zi nelucr�toare, termenul se prelunge_te pân� în prima zi 
lucr�toare care urmeaz�. 

Exemplar nr. 1 

Pentru informa�iile solicitate verbal, personalul din cadrul compartimentului de informare �i rela�i publice 
precizeaz� condi�ile �i formele în care are loc accesul la informa�tile de interes public�i poate furniza pe loc 
informa�iile solicitate. 

de mai sus. 

In cazul în care informa�ile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este îndrumat� s� solicite în 
scris informa�ia de interes public, urmând ca cererea s� îi fie rezolvat� în termenele prev�zute. 

Informacile de interes public solicitate verbal se comunic� în cadrul unui program minim stabilit de 
conducerea Çcoli, care este afi_at la sediul acesteia �i care se desf�_oar� în mod obligatoriu în timpul func�ion±rii Çcolii, incluzând _i o zi pe såpt�mân�, dupå programul de func�ionare. 

Informa�ile de interes public solicitate verbal de c�tre mijloacele de informare în mas� sunt comunicate, 
de regul�, imediat sau în cel mult 24 de ore. În cazul în care solicitarea de informa�ii implic� realizarea de 
copii de pe documentele decinute de ^coala Gimnazial� P�u_e_ti-Ot�s�u costul serviciilor de copiere este 
suportat de solicitant, conform legisla�iei în vigoare. 

Dac� în urma informacilor primite petentul solicit� informa�ii noi privind documentele aflate în posesia 
Çcolii, aceast� solicitare este tratat� ca o nou� peti�ie, r�spunsul find trimis în termenele prev�zute. 

Excep�ie de la accesul liber al cet��enilor fac, urmätoarele informa�ii: 

Persoanele care efectueaz� studii _i cercet�ri în folos propriu sau în interes de serviciu au acces la fondul 
documentaristic al Çcolii pe baza solicit�rii personale, conform legisla�iei în vigoare. 

Copile de pe documentele de�inute de ^coala Gimnazial� P�u_e_ti-Ot�s�u se realizeaz� în condi�ile 

informa�ile din domeniul ap�r�rii na�ionale, siguran�ei _i ordinii publice, dac� fac parte din 
categoriile informa�iilor clasificate; 

informa�ile a c�ror publicare prejudiciaz� m�surile de protec�ie a tinerilor. 

informa�ile privind deliber�rile autorit��ilor, precum _i cele care privesc interesele economice si 
politice ale României, dac� fac parte din categoria informa�iilor clasificate; 
informa�ile privind activit��ile comerciale sau financiare, dac� publicitatea acestora aduce atingere 
dreptului de proprietate intelectual� ori industrial�, precum �i principiului concurentei loiale; 

informa�ile cu privire la datele personale; 
" informa�ile privind procedura în timpul anchetei penale sau disciplinare, dac� se pericliteaz� 

rezultatul anchetei, se dezv�luie surse confiden�iale ori se pun în pericol via�a, integritatea 
corporal�, s�n�tatea unei persoane în urma anchetei efectuate sau în curs de desfä_urare: 
informa�ile privind procedurile judiciare, dac� publicitatea acestora aduce atingere asigúr�rii unui proces 
echitabil ori interesului legitim al oric�reia dintre p�r�ile implicate în proces; 

R�spunderea pentru aplicarea m�surilor de protejare a informa�ilor apar�inând categorilor de mai sus 
revine persoanelor �i Çcolii dac� de�ine astfel de informa�ii, precum �i institu�ilor publice abilitate prin lege 
s� asigure securitatea informa�iilor. 

Informa�ile care favorizeaz� sau ascund înc�lcarea legii de c�tre o institu�ie public� nu pot fi incluse în 
categoria informa�ilor clasificate �i constituie informat�ii de interes public. 

Informa�iile cu privire la datele personale ale cet��eanului pot deveni informa�ii de interes public numai 
în m¯sura în care afecteaz� capacitatea de exercitare a unei func�ii publice. 

Informa�iile publice de interes personal nu pot fi transferate între institu�iile publice decât în temeiul unei 
obliga�ii legale ori cu acordul prealabil în scris al persoanei care are acces la acele informa�ii. 



MINISTERUL EDUCA�IEI ^I 
CERCET�RI 

^coala Gimnazial� P�u_e_ti 
Ot�s�u 

Liberul acces la informa�ille de interes public 

Reclama�ia administrativ� �i sanc�iuni 

Procedur� opera�ional� 

Cod: P0-$S.04 

Editia: I| 

Refuzul explicit sau tacit a persoanei responsabile cu difuzarea informa�illor publice constituie abatere 
�i atrage r�spunderea disciplinar£ a celui vinovat. 

Revizia: 1 

În cazul în care o persoan� consider� c� dreptul privind accesul la informa�ile de interes public a fost 
înc�lcat, aceasta se poate adresa cu reclama�ie administrativ� conduc�torului Çcolit c�reia i-a fost solicitat� 
informa�ia. Modelele reclama�iilor sunt prezentate în anexa prezentei proceduri. 
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Persoana care se consider� v�t�mat� în drepturile sale poate depune reclama�ia administrativ� în termen 
de 30 de zile de la luarea la cunostint� a refuzului explicit sau tacit a persoanei responsabile cu difuzarea 
informa�ilor publice. 

" prime_te �í analizeaz� reclama�iile persoanelor; 

Exemplar nr. 1 

Råspunsul motivat la reclamatia administrativ�, prezentat în anexa prezentei proceduri, se transmite 
persoanei care a formulat-o în termen de 15 zile de la data înregistr�rii, indiferent dac� solu�ia este favorabil� 
sau nefavorabil�. 

" efectueaz� cercetarea administrativ�; 

In cazul în care reclama�ia se dovede_te întemeiat�, r�spunsul con�ine informa�iile de interes public 
solicitate ini�ial. 

Pentru analiza reclama�iilor administrative ale persoanelor, la nivelul Çcolii se constituie o comisie de 
analiz� privind înc�lcarea dreptului de acces la informa�iile de interes public. 

Comisia primeÇte reclama�ile administrative Çi le înregistreaz� în Registru reclama�ii administrative _i 
plângeri în instan��. Modelul registrului este prev�zut în anexa prezentei proceduri. 

" redacteaz �i trimite r�¯spunsul solicitantului. 

Comisia de analiz� privind înc�lcarea dreptului de acces la informa�ile de interes public are 
urm�toarele responsabilit��i: 

" stabile_te dac� reclama�ia persoanei privind înc�lcarea dreptului de acces la informa�iile de interes 
public este întemeiat� sau nu; 

" în cazul în care reclama�ia este întemeiat�, propune aplicarea unei sanc�iuni disciplinare pentru 
personalul responsabil _i comunicarea informa�ilor de interes public solicitate; 

în cazul în care o persoan� se consider� v�t�mat£ în drepturile sale, aceasta poate face plângere la sec�ia 
de contencios administrativ a tribunalului în a c�rei raz� teritorial� domiciliaz� sau în a c�rei raz� teritorial� 

se afl� ^coala Gimnazial� P�u_e_ti-Ot�s�u Plângerea se face în termen de 30 de zile de la data expirårii 
termenului de 10 zile sau, dup� caz, în cel mult 30 de zile de la înregistrarea solicit�rii. 

Instan�a poate obliga _coala Gimnazial� P�u_e_ti-Ot�s�u s� furnizeze informa�ile de interes public 
solicitate �i s� pl�teasc� daune morale _i/sau patrimoniale. 

ACcesul mijloacelor de informare în mas� la informa�iile de interes public este garantat. 

Hot�rârea tribunalului este supus� recursului. Decízia Cur�ii de apel este definitiv� �i irevocabil�. Atât 
plângerea, cât �i recursul se judec� în instan��, în procedur� de urgen��, _i sunt scutite de tax� de timbru. 

Atât plângerea, cât �i recursul se judec� în instan��, în procedur� de urgen��, �i sunt scutite de tax� de 
timbru. Scutirea de taxa de timbru perntru plângerea la tribunal �i recursul la curtea de apel nu include _i 
scutirea de la plata servicilor de copiere a informa�ilor de interes public solicitate. 

Specifica�ii cu privire la accesul mijloacelor de informare în mas� la informaciile de interes 
public 

Activitatea de culegere _i de difuzare a informa�ilor de interes public, desf�_urat� prin mijloacele de 
informare în mas�, constituie o concretizare a dreptului cet��enilor de a avea acces la orice informa�ie de 
interes public. 



MINISTERUL EDUCATIEI ̂ I 
CERCET�RII 

^coala Gimnazial� P�u_e_ti 
Ot�s�u 

Procedur� opera�ional� 
LIberul acces la informa�ttle de interes public 

Cod: P0-SS.04 

Pentru asigurarea accesului mijloacelor de informare in mas� la informa�iile de Interes public ^coala 
Gimnazial� P�u_esti-Ot�s¯u" desemneaz� un purt�tor de cuvânt, de regul� din cadrul compartimentulu! 

de informare _i rela�ii publice. 

Periodic �i obligatoriu organizeaz�, conferint�e de pres�, de regul� o dat� pe lun�, pentru aducerea la 
cuno_tin�� a informa�ilor de interes public. 

În cadrul conferin�elor de pres� ^coala Gimnazial� P�u_e_ti-Ot�s�u r�spunde cu privire la orlce informacil 
de interes public. 

^coala Gimnazial� P�u_e_ti-Ot�s�u acord� f�r� discriminare, acreditare, ziari_tilor �t reprezentan�ilor 
mijloacelor de informare în mas�. Acreditarea se acordå la cerere, în termen de dou� zile de la înregistrarea 
acesteia. 

Se poate refuza acordarea acredit�rii sau se poate retrage acreditarea unui ziarist numai pentru fapte care 
împiedic� desf�_urarea normal� a activit��ii Çcolii _i care nu privesc opinile exprimate în pres� de respectivul 
ziarist, în condi�iile _i în limitele legii. 

Raportul privind accesul la informaciile de interes public 

Refuzul acord�rii acredit�rii _i retragerea acredit�rii unui ziarist se comunic� în scris �i nu afecteaz� 
dreptul organismului de pres� de a ob�ine acreditarea pentru un alt ziarist. 

Editla: I 

Revizla:1 

^coala Gimnazial£ P�u_e_ti-Ot�s�u informeaz� în timp util mijloacele de informare în mas� asupra 
conferin�elor de pres� sau oric�ror alte actiuni publice organizate de acestea. Nu poate interzice în nici un 
fel accesul mijloacelor de informare în mas� la ac�iunile publice organizate de acestea. 

" num�rul total de solicit�ri de informa�ii de interes public; 
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^coala Gimnazial� P�u_e_ti-Ot�s�u dac� este obligat� prin legea proprie de organizare �i func�ionare 
s£ desf�_oare activit��i specifice în prezen�a publicului este obligat� s£ permit� accesul presei la acele 
activit��i, în difuzarea materialelor ob�inute de ziari_ti urmând s� se tin� seama doar de deontologia 
profesional�. Mijloacele de informare în mas� nu au obliga�ia s� publice informa�íile furnizate de ^coala 
Gimnazial� "Achim Popescu". 

" num�rul total de solicit�ri, departajat pe domenii de interes; 
" num�rul de solicit�ri rezolvate favorabil; 

Exemplar nr. 

Persoana responsabil� de informarea public� întocmeçte anual un raport privind accesul la informa�ile de 
interes public, prezentat în anexa prezentei proceduri, care cuprinde: 

num�rul de solicit�ri adresate de persoane juridic; 
num�rul de reclama�ii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse; 

num�rul de solicit�ri respinse, defalcat în func�ie de motiva�ia respingerii (informa�ii exceptate de la 
acces, inexistente etc.); 
num�rul de solicit¯ri adresate: 1. pe suport hârtie; 2. pe suport electronic; 3. solicit�ri verbale; 
num�rul de solicit�ri adresate de persoane fizice; 

informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informa�ie; 
m�surile luate pentru îmbun�t��irea activit��i; 

9. Responsabilit��i 

num�rul de plângeri în instan��: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. în curs de solu�ionare; 
num�rul de r�spunsuri defalcat pe termene de r�spuns; 

Comisia de Monitorizare 

" numele _i prenumele persoanei responsabil� de informarea public�, respectiv ale conduc�torului de 
compartiment. 

Raportul elaborat este adresat conduc�torului Çcolii _i este f�cut public cel târziu la sfâr_itul lunii aprilie 
din anul urm�tor. 



^coala Gimnazial� P�u_e_ti 
Ot�s�u 

Conduc�torul unit��ii de înv���mânt 

men�ine eviden�a Çi înregistreaz� procedurile de sistem Çi opera�ionale; 
analizeaz� procedurile de sistem Çi dup� caz, pe cele opera�ionale; 
distribuie compartimentelor copii sau fiCiere în format electronic ale procedurilor; 
îndosariaz� originalul procedurilor de sistem Çi copile retrase. 

MINISTERUL EDUCA�IEI ^I 
CERCET�RII 

" numeÇte prin decizie scris� persoana responsabil� cu rela�iile publice; 
verific� buletinul informativ cu informa�iile de interes public; 

decide constituirea comisiei de analiz�, atunci când situatia o impune; 
verific� întregul proces demarat în cazul unei reclamacii administrative. 

Compartimentul pentru rela�ii publice/persoana desemnat� în acest scop 

10. Formulare 

se asigurå de buna desf�çurare a activit��ii în ceea ce priveÇte liberul acces la informa�ile de interes 
public; 

" întocmeÇte anual un raport privind accesul la informa�ile de interes public; 

10.1 Formular eviden�� modific�ri 

Nr. 
Ctr. 

1. 

cunoaÇte Çi aplic� prevederile legislative privind liberul acces la informa�ii de interes public; 
" public� �i actualizeaz� anual buletinul informativ care cuprinde informa�ile de interes public; 

r�spunde în scris la solicitarea informa�ilor de interes public în termenul prev�zut de lege; 
afiÇeaz� programul de lucru în cadrul c�ruia informa�iile de interes public se comunic� verbal; 
întocmeçte Çi completeaz� registru de reclama�ii administrative _i plângeri în instan��; 

Nr. 
Ctr. 

1. 

stabile_te dac� reclamatia persoanei privind înc�lcarea dreptului de acces la informa�iile de interes 
public este întemeiat� sau nu. 

Nr. 

|1. 

Edi�ia 

Ctr. 

10.2 Formular analiz� procedur� 

Data 

edi�iei 

2 

Liberul acces la informa�iile de interes publc 

Compartiment 

1 

Revizia 

Compartiment 

3 

Nume _i 
prenume 

10.3 Formular distribuire procedur� 

conduc�tor 

Data Nr. Descriere 
reviziei Pag. modificare 

Procedur� opera�ional� 

4 

compartiment 

2 

Cod: P0-SS.04 

Înlocuitor 
de drept 

Nume _i Data 
prenumne primirii 

5 

3 

sau 

delegat 

4 

6 

Aviz favorabil 

Semn�tura Data 
retrageri 

Editia: II 

5 

Revizia: 1 
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Exemplar nr. 1 

Semn�tura conduc�torului 

Semn�tura Data Observat�ii Semn�tura Data 

Data intr±rii în 
vigoare a 
procedurii 

departamentului 
7 

6 

Aviz nefavorabil 

Semn�tura 



MINISTERUL EDUCA�IEI ^I 
CERCET®RII 

^coala Gimnazial� "Achim 
Popescu" 

11. Anexe 

LIberul acces la informatiile de interes public 
Procedur� opera�ional� 

" F-01- PO-SS,04 Model - Formular-tip cerere de informa�ii de interes public 

" F-03-PO-SS.04 Model - Scrisoare de r�spuns la cerere 
" F-04-PO-SS.04 Modele - Reclamatie administrativà 

Cod: PO-SS.04 

" F-05-PO-SS.04 Model- R¯spuns la reclama�ie 

" F02- PO-S$.04 Model Registru pentru înregistrarea solicit�rilor �i r�spunsurilor privind accesul la 
informa�ile de interes public �i pentru gestionarea procesului de acces la informa�ii de interes public 

" F-06-PO-SS.04 Model - Registru reclamatii administrative �i plângeri în instan�� 

Editia: II 

Revizia:1 

" F-07-PO-SS.04 Model - Raport de evaluare a implement�rii Legii nr. 544/2001 
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Exemplar nr. 1 



{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Form", "isBackSide": false }


{ "type": "Form", "isBackSide": false }


{ "type": "Form", "isBackSide": false }


{ "type": "Form", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Form", "isBackSide": false }


{ "type": "Form", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }

