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

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele =~ [ - Functia Data
Crt responsabilii/ ! - _ i Semndtura
operatiunea . .
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Tipau George-Adrian Membru CEAC 17.01.2025 z"
1.2 | Verificat Luncanita Maria Responsabil CEAC 20.01.2025 ’! Si‘
1.3 | Aprobat Parfenie Costica Director 22.01.2025 g"‘]
2. situatia editiilor $i a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii
Nr.Crt Editia sau, dupi caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
) __cadrul editiei L revizuits reviziej __editiei sau reviziej editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 20.10.2020
2.2 Revizia 0
23 Revizia 1 17.12.2021
2.4 Revizia 2 12.08.2022
25 Revizia 3 16.12.2022
26 | Edifialla 24112023 ]
2.7 Revizia 1 04.09.2024
2.8 Revizia 2 22.01.2025

3. Lista cuprinzénd

persoanele la care se difuzeazs editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. | Scopul difuzarii | Ex. | Compartiment " Functia Nume si prenume Data
Crt e nr. : - ' primirii | Semnatura

1 2 3 B 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Tipau George-Adrian 22.01.2025 %
3.2 |Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Pintilii Maria Alina 22.01.2025 ,(/f

nes

3.3 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Luncanita Maria 22.01.2025
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3.4 | Aprobare Didactic Director Parfenie Costics 22.01.2025 ;u/
35 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Pintilii Maria Alina 1 Vﬁi
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4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele $i persoanele implicate
Prezenta procedurs stabileste principiile sl regulile de aplicare privind liberul acces la informatiile de
interes public.
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationali:
Procedura se refer3 la activitatea de acces la informatiile de interes public.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Activitatea este relevants ca importants, fiind procedurats distinct in cadrul unitatii,

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurats;
De activitatea procedurats depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceastad activitate il are in cadrul derularii corecte sila timp a tuturor proceselor.

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate n procesul activitatii:
Didactic.
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Documente de referint3

6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

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

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

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

- Hotdrérea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile sl completarile ulterioare,

6.3. Legislatie secundar:

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

- Instructiunea nr, 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitars |a nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standarduluj 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

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

- Regulamentul de ordine interioars al unitatii;

- Decizii ale Conducatorulyi unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt . Yermenul _Definitia si / sau, dacs este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

¥ B Procedura documentats Modul specific de realizare a unei activitati sau a unuj proces, editat pe suport
de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedurs de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelu| unitatii

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

73 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care ce desfasoar la nivelul

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

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constat3 Sau se preconizeaza un fapt, se confers
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

71.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare §l furnizare de dovezi obiective de cétre autoritatea
desemnats (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7 i B Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unej proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

718 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
uneia sau mai multor tomponente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate;

7.1.9 Informatie de interes public Se intelege orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activitatile
unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma
sau de modul de exprimare a informatiei;

7.1.10 [ Informatie cu privire la datele personale | se intelege orice informatie privind o persoana fizica identificats say
identificabila.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

_Nr.Crt Abrevierea ‘Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 PS. Procedura de sistem
722 P.O. Procedura operationala
—72‘3 E Elaborare
7.2.4 v Verificare
7.25 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah, Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Accesul liber si nefngradit al Persoanei la orice informatii de interes public, constituie unul dintre principiile

Asigurarea de citre unitate a accesului la informatiile de interes public se face din oficiu sau Ia cerere, prin
intermediul compartimentului pentru relatii publice sau al persoanei desemnate in acest scop.

Aplicarea Legii nr. 544/2001 se face cu respectarea urmatoarelor principii:
a) principiul transparentei - unitatea are obligatia sa isi desfésoare activitatea intr-o maniera deschisa fats
de public, in care accesul liber si neingradit Ia informatiile de interes public sa constituie regula, iar

b) principiul aplicarii unitare - unitatea asigura respectarea legii in mod unitar, in conformitate cu
€) principiul autonomiej - unitatea va elabora propriul regulament de organizare si functionare a
compartimentelor de informare $i relatii publice, in conformitate CU prevederile legii si ale normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001.

8.2, Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabils, se face prin programul informatic |a care
au acces salariatii unitatii,

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare Cunoasterii si aplicarii de citre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeazs activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer:

- Imprimanta;

- Copiator:

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox:

- Dosare.

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

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

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratj se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurs.
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Pentru buna desfisurare a activitdtii de informare §i relatii publice in cadrul unitatii, aceasta
poate fi organizat3 cu urmatoareje componente:

a) informarea presei;

b) informarea publica directs a persoanelor;

¢)informarea intern a personalului:

d) informarea interinstitutionals,

de informare-documentare.
Unitatea poate organiza o bibliotec virtuals Ce cuprinde o colectie de informatii de interes public

Unitatea are obligatia si accesibilizeze pagina proprie de Internet, in vederea asigurarii accesului |a
informatiile publice pentru persoanele cu handicap, in conformitate CU prevederile Legii nr. 448/2006
privind protectia si Promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu modificsrile si
completarile ulterioare.

Procedurile privind accesul liber la informatiile de interes public
Unitatea asigurs accesul |a informatiile de interes public, din oficiu sau Ia cerere, in conditiile legii.

b) structura organizatoricy, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de

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

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

€) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand Categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalitatile de contestare a deciziej unitatii in situatia in care Persoana se considera vitamata in
Privinta dreptului de acces |a informatiile de interes public solicitate.
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Tn situatia in care raportul va fi elaborat anual, acesta va fi adus |a cunostintd publicd cel tarziu |a
sfarsitul lunii aprilie din anul urmator. Publicitatea raportului va fi asigurats prin publicarea in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, precum si P€ pagina proprie de internet in sectiunea dedicata
informatiilor de interes public.

Raportul poate fi afisat si la sediul unitatii,

Accesul la informatiile de interes Public comunicate din oficiy se realizeaza obligatoriu prin:

a) afisare pe pagina de internet proprie a unitatii;

b) afisare la sediul unitatii sau prin publicare in Monitorul Oficial al Romaniei sau in mijloacele de
informare in masj sau in publicatii proprij;

€) consultare la sediul unitatii, in punctele de informare-documentare, In spatii special destinate acestui
scop, dupa caz.

public,

Unitatea este obligata sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public
solicitate in scris sau verbal.

Solicitarea in scris a informatiilor de interes Public cuprinde urmitoarele elemente:

a) unitatea la care se adreseaza cererea;

b) informatia solicitata, astfel incat s3 Permita unitatii identificarea informatiei de interes public;

€) numele, prenumele $i semnatura solicitantului, precum §i adresa la care se solicita primirea
raspunsului,

Modelele formulare!or-tip ale cererii de informatii de interes public si ale reclamatiei administrative sunt
prezentate in anexele procedurii.

Utilizarea formularel‘or-tip este facultativa. Nu poate constitui motiv de refuz g accesului la informatiile
publice dac solicitarea este redactata intr-o alt3 forms decat modelul prevazut,

Modelul scrisorii de raspuns la cerere si cel al scrisorii de raspuns la reclamatia administrativa, impreung
Cu modelul registrului pentru inregistrarea documentelor sunt Prevazute fn anexele procedurii.
Informatiile de interes public pot fi solicitate $i comunicate si in format electronic, dacj sunt intrunite
conditiile tehnice necesare. Lipsa semnaturii 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.

acestea vor fi furnizate si in acest format.
Pentru informatiile solicitate verbal, persoana responsabila de informarea publica are obligatia s3

precizeze conditiile si formele in care are |oc accesul la informatiile de interes public si pot furniza pe loc
informatiile solicitate.

In cazul in care informatiile solicitate ny sunt disponibile pe loc, Persoana este indrumata s3 solicite in
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comunicate, de regul, imediat sau in cel mult 24 de ore,

In cazul in care solicitarea de informatii implics realizarea de copii de pe documentele detinute de
unitate, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant,

Nu este supus termenelor, activitatea unitdtii de raspunsuri la petitii si de audiente, desfasurata potrivit
specificului tompetentelor, dacs aceasta priveste alte aprobari, autorizari, prestari de servicii si orice alte
solicitari in afara informatiilor de interes public,

Persoanele care efectueazs studii si cercetari in folos propriu sau in interes de serviciu au acces |la
fondul documentaristic a unitdtii pe baza solicitarii personale, in conditiile legii.

Unitatea, in calitate de autoritate contractants, are obligatia sa puni Ia dispozitia persoanei fizice sau
juridice interesate, contractele de achizitii publice,

Se excepteazi de la accesul| liber al cetatenilor, urmitoarele informatii:

a) informatjile din domeniuy| apardrii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din categoriile
informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice Si
politice ale Romaéniei, dacj fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

¢) informatiile privind activittile comerciale sau financiare, dacj publicitatea acestora aduce atingere
dreptului de proprietate intelectuald ori industriald, precum si principiului concurentei loiale, potrivit
legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii:

e) informatii i

Termenele pentru Comunicarea n scris a unuj raspuns solicitantilor de informatii de interes
public sunt:

dcest termen;
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b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului ci termenu| prevazut la lit. a) nu a fost suficient pentru
identificarea informatiei solicitate;

€) 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul prevazut la lit.

Termenele se calculeazs de la data inregistrarii solicitarii. Nu intra in calculul termenelor ziua de la care
incepe s3 curgs termenul, nici ziua cand acesta se implineste,

Cand ultima zi a unui termen cade intr-o zj nelucratoare, termenul se prelungeste pans in prima zi
lucratoare care urmeazs.

Accesul la informatiile de interes public este gratuit,

Rezolvarea solicit3rilor privind informatiile de interes public

Persoana responsabili de informarea publica directs asigura rezolvarea solicitarilor privind informatiile

ca fiind de interes public.

In cazul formularii verbale a solicitarii informatia este furnizat pe loc, daca este posibil, sau cu
indrumarea solicitantului sd adreseze o cerere n scris.

Cererile de solicitare a informatiilor de interes Public, indiferent de modul n care au fost formulate, se
inregistreaza, de indata, la persoana responsabila de informarea publica directs, in Registrul pentru
inregistrarea solicitarilor $i raspunsurilor privind accesyl la informatiile de interes public,

inregistrare a cererij. Pentru cererile transmise prin posta, numarul de inregistrare va fi comunicat
numai la solicitarea persoanei Care a formulat cererea.

Dupa primirea si inregistrarea cererii, persoana responsabil3 de informarea publics directs realizeaza o
evaluare primarsg a solicitarii, Tn urma cireia se stabileste dacj informatia solicitaty face obiectul
prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile sl completarile ulterioare, respectiv se stabileste dacj
este o informatie comunicats din oficiu, furnizabilj la cerere Sau exceptatd de la liberul acces,

in situatia in care, in urma evaluarii primare, se stabileste ca solicitarea ny face obiectul prevederilor
Legii nr. 544/2001, cy modificdrile si completarile ulterioare, aceasta poate fi incadrats ca petitie, in

compartimentului responsabil cuy inregistrarea si rezolvarea petitiilor. Solicitantul este informat privind
reincadrarea cererii in termen de maximum 5 zile,

n situatia in care, in urma evaludrii primare, se stabileste ca informatia solicitats nu face obiectul
prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, si nu poate fi incadrata ca
Ppetitie, se asigura in termen de 5 zile de la Inregistrare informarea solicitantului despre acest lucru,

In situatia in care informatia solicitats este dintre cele care se comunica din oficiu, se asigura de indats,
dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucry, precum si sursa unde informatia
solicitata poate fi gasitd. Atunci cand sursa indicatd este pagina de internet a unitatii, informarea va
include adresa Paginii respective, transmisj sub forma unei legaturi active Sau a unui text editabil.

La solicitarea expresd a persoaneij interesate, informatiile de interes public comunicate din oficiy vor fi
comunicate si in scris, pe suport electronic sau hartie.
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citata se afld pe un inscris care contine atat informatii la care
accesul este liber, cat sl informatii exceptate de |a liberul acces, informatia publica solicitats va fi
comunicata, dupj anonimizarea informatiilor exceptate,

Persoana responsabil3 are obligatia s& identifice §i sa actualizeze informatiile de interes public care sunt
éxceptate de la accesul liber, potrivit legii.

Unitatea poate comunica din oficiu, pe pagina de internet proprie, informatii solicitate frecvent, in
functie de obiectul say domeniul sdu de activitate.

Persoana responsabil de informarea publici directs primeste de la structurile competente din cadrul

in conditiile legii,

Raspunsul se inregistreazs $i se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal.
In cazul in care solicitarea nu se ncadreazs in competentele unitatii, in termen de 5 zile de la
Tnregistrare, persoana responsabild de informarea publica directd transmite solicitarea catre institutiile

comunicate din oficiu;

b) asigurs publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, a raportului de activitate al unitati;
C) asigura disponibilitatea s! actualizarea informatiilor comunicate din oficiu, Pe pagina de internet si |a
avizierul unitatii, precum siin alte modalitati, dupa caz:

d) organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al unitatii accesul publicului la informatiile
furnizate din oficiu;

€) asigura, dupa caz, organizarea bibliotecii virtuale.

Informatiile de interes public care se comunica din oficiu se actualizeaza de catre unitate, prin persoana
responsabila de informarea publica directa. Documentele afisate Pe pagina de internet si la avizieryl
unitatii contin data afisdrii acestora.

Unitatea va intocmi anual, prin persoana résponsabila, un raport privind accesul la informatiile
de interes public, care va cuprinde:

a) numarul total de solicit3ri de informatii de interes public;

b) numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

¢) numarul de solicitari rezolvate favorabil:

d) numarul de solicitsri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii exceptate de |a
acces, inexistente etc.);

e) numarul de solicitari adresate: 1. pe suport hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitari verbale;

f) numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

8) numarul de solicitiri adresate de persoane juridice:

h) numarul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;
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i) numarul de plangeri in instanta: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. in curs de solutionare;
J) numarul de raspunsuri defalcat pe termene de raspuns;

k) informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

) mdsurile luate pentru imbunatatirea activitatii;

m) numele si prenumele Persoanei desemnate cu activitatea de informare si relatii publice.

Raportul elaborat dupa modelul prevazut in anexele procedurii va fi adresat conducatorului unitatii si va
fi facut public cel tarziu Ia sfarsitul lunii aprilie din anul urmator,

Raportul se completeaz si online pan4 la data de 15 mai a fiecarui an calendaristic, pe platforma unicj
de centralizare www.e-consultare.gov.ro, creats sl administrata de Secretariatul General al Guvernului.

Pentru asigurarea accesului mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public, unitatea
are obligatia s3 desemneze un purtator de cuvant.

Unitatea are obligatia s& organizeze periodic, de reguld o dats pe lund, conferinte de presa pentru
aducerea la cunostintd a informatiilor de interes public.

In cadrul conferintelor de press, unitatea are obligate sa raspunda cu privire la orice informatii de
Unitatea nu poate interzice in nici un fel accesul mijloacelor de informare in masa la actiunile publice

Mijloacele de informare in mas3 nu au obligatia s& publice informatiile furnizate de unitate,

b) sa acorde fars discriminare, in termen de cel mult doua zile de |a inregistrare, acreditarea ziaristilor si
d reprezentantilor mijloacelor de informare in masa;

) sa informeze in timp util si s asigure accesul ziaristilor |a activitatile si actiunile de interes public
organizate de unitate;

d) sa asigure, periodic sau de fiecare dat3 cand activitatea unitatii prezinta un interes public imediat,
difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea de conferinte de press, interviuri sau
briefinguri;

8)In cazul retragerii acreditarii unui ziarist, s3 asigure organismului de presa obtinerea acreditarii pentru
un alt ziarist,
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Participarea Ziaristilor la activitatile unitatii nu va putea fi limitatd orj restrictionata prin reglementari
interne ce exced textului Legii nr. 544/2001.

Unitatea poate refuza acordarea acreditarii say pot retrage acreditarea unui Ziarist numai pentru fapte
care impiedica desfasurarea normalj a activitatii unitatii si care nu privesc opiniile exprimate in presa de
respectivul ziarist, in conditiile si in limitele legii.

Refuzul acordarii acreditsrij §i retragerea acreditarii unuij Ziarist se comunic in scris si nu afecteazs
dreptul organismului de presa de a obtine acreditarea pentru un alt ziarjst.

Sanctiuni

Comisia de analiz3 privind inc3lcarea dreptului de acces Ia informatiile de interes public va avea
urmatoarele responsabilitsti:

a) primeste si analizeaz reclamatiile persoanelor:

b) efectueazi cercetarea administrativé;

C) stabileste daci reclamatia persoanei privind incalcarea dreptului de acces [a informatiile de interes
public este intemeiat3 say nu;

d) n cazul in care reclamatia este intemeiats, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru
personalul responsabil $i comunicarea informatiilor de interes public solicitate. Tn cazul persoanelor
culpabile, comisia de analizs va informa despre rezultatyl cercetdrii administrative comisia de cercetare
disciplinara a unitatii, care va Propune aplicarea unei sanctiuni corespunzatoare, potrivit legii;

e) redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

in cazul in care o Persoana se considers vatimats in drepturile sale, prevazute in prezenta procedura,
dceasta poate face plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului in a cirei raza teritorial3
domiciliaza sau in a cirej raza teritoriala se afla sediul unitatii,

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

9.1. Conducitorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea $i mentinerea procedurii;

- Raspunde de buna desfasurare a activitatii de acces la informatiile de interes public.

9.2. Persoana desemnat3 cu difuzarea informatiilor de interes public
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise |a termenele stabilite in prezenta procedura,

9.3. Personalul unititii si celelalte compartimentele implicate
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise |a termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificirilor
Nr.Crt | Edigia | Data editiei | Revizia Data Nr. Descrierea | - Semnitura conducétorului
Sl Y i reviziei | pag. modificirii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 20.10.2020 -
10.2 l-a 1 17.12.2021 -
10.3 l-a 2 12.08.2022 -
10.4 l-a 3 16.12,2022 -
10.5 Il-a 24.11.2023 0 24.11.2023 -
10.6 Il-a 1 04.09.2024 =
10.7 ll-a 2 22.01.2025 -
11. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment Conducitor | Tnlocuitor de Aviz favorabil . Aviz  |semnastura | Data
b 0 el s Compartiment dreptsau X = nefavorabil |
i Numesi delegat 1 R :
o e prenume __ Semnatura Data Observatii e
1. | Didactic Luncanita Maria 22.01.2025 M )
2. | Didactic Parfenie Costica 22.01.2025 C/,,)V
(4]
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment | Numesi Data | Semnitura | Data Pata intrarii in vigoare | Semnitura
e SRS : prenume primirii | | retragerii _ _a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire, _J
13. Anexe
Nr.Cre | Denumirea anexei Elaborator | Aproba | Numar de exemplare | Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Decizie numire responsabil informare si - - 1 -
relatii publice - aplicare Lege nr
13.2 Anexa 2 - Model buletin informativ - - -
13.3 Anexa 3 - Mode| raport periodic de activitate - - -
13.4 Anexa 4 - Formular-tip cerere de informatii de interes - - -
public
13.5 Anexa 5 - Reclamatie administrativa - = -
13.6 Anexa 6 - Scrisoare de raspuns la cerere - - :
13.7 Anexa 7 - Raspuns |a reclamatie - - -
13.8 Anexa 8 - Registru inregistrare solicitari si raspunsuri - - -
informatii de interes public
139 Anexa 9 - Registru reclamatii administrative si plangeri - S
- in instanta
13.10 | Anexa 10- Raport de evaluare a implementarii Legii nr - -
544 din 2001
13.11 Anexa 11 - Decizie constituire comisie de analiza = - S
incalcare drept acces |a informatii
13.12 Anexa 12 - Decizie numire purtator de cuvant - - -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii i —
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii  ............ ... .
3. Lista cuprinzéind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
PEOCHBMIRIE. 11518 oo s 50 i w55 s

6. Documente de il Ry S e———————
" DRPRUPLHRERAM. ~ 0 53558 1 eas 855 e
o S
o QT T
10. Formular de evidentd & modificlinilor . .....c.ouvi it innenn e e s

11. Formular de analizi a PROCOONIN' <t i mcmmmen s s 3 o s Sec
ST AR RPN oot 5 s mn s s s
S
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