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PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ACCESUL LA INFORMATIILE
DE INTERES PUBLIC

Referinte:

*  Legeanr.544/2001

*  Documentele structurii organizatorice;

¢ Ghiduri ARACIP;

*  Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;
*  Regulamentul de ordine interioara;

Scopul procedurii :

Prezenta procedura reglementeaza procesul de comunicare interna/ externd sub aspectul modalitatilor de acces si de
obtinere a informatiilor de interes public in cadrul Colegiului National ,,Alexandru Vlahuta” din Rm. Sarat, Buzau.

Aria de cuprindere :

Procedura se aplica la toate informatiile de interes public, referitoare la procesul didactic si la alte procese si evenimente in
care sunt implicate structurile colegiului

Definitii:

Informatii de interes public: potrivit dispozitiilor Legii nr.544/ 2001 se distinge intre informatii de interes public difuzate
din oficiu (prezentate pe site-ul colegiului) si informatii de interes public oferite la cerere (verbal sau in scris). Cererile
verbale de informare se primesc de catre Director, iar cererile scrise se depun la secretariat. Raspunsurile se comunica
potrivit art. 5 si 7 din Legea nr.544/ 2001.

Comunicarea: un mod fundamental de interactiune psiho-sociald a persoanelor, realizatd in limbaj articulat sau prin alte
coduri, In vederea transmiterii unei informatii, a obtinerii stabilitatii sau a unor modificdri de comportament
individual sau de grup.

Proces de comunicare: procesul prin care un emitator transmite informatii receptorului prin intermediul unui canal, cu
scopul de a produce asupra receptorului anumite efecte.

Canal de comunicare: calea de transmiere a mesajului.

Canale formale de comunicare : canale prestabilite, corespunzatoare legaturilor ierarhice sau functionale din organizatie.

Canale informale de comunicare: canale stabilite pe relatii de prietenie, preferinte, interes personal. Mijloc de comunicare:

suport tehnic ce sprijina procesul de comunicare. Mijloacele de comunicare pot fi: scrise pe suport de hartie i pe suport

magnetic ; orale - transmise prin comunicare directd, sedinte, prelegeri, respectiv prin telefon, fax si mijloace audio-video.

Responsabilitati :

4.1. Directorii (managerii) unitatii scolare analizeaza eficienta sistemului de comunicare i urmareste
implementarea masurilor necesare de imbunatétire a acesului la informatiile de interes public; asigura
comunicarea catre toate compartimentele din scoala;

4.2. Comisia pentru imagine coordoneaza si raspunde de difuzarea evenimentelor relevante la rubrica stiri de pe
site-ul scolii; raspunde de actualizarea site-ului;

4.3. Membrii C.E.A.C - participa la procesele de asigurare si evaluare a calitatii i asigurd comunicarea
informatiilor privind calitatea proceselor, rezultatele evaluarii si ale altor activitati referitoare la calitate;
pastreaza documentele §i inregistrarile referitoare la procesele de asigurare si evaluare a calitatii si asigura
accesul la ele partilor interesate; asigura transmiterea in scoald a informatiilor privind cerintele ARACIP,
standardele si ghidurile de calitate in invatdmantul preuniversitar ;



4.4. - Serviciul secretariat este responsabil de punerea la dispozitie in mod nemijlocit a informatiilor de interes
public, prin afigarea la avizierul scolii a acestora sau a informatiilor cu caracter particular solicitate de
catre persoanele interesate, In cadrul biroului secretariat. Fiecare informare scrisd va fi inregistrata in

registrul de intrari-iesiri.

4.5. Responsabilii comisiilor cu caracter permanent, sefii de catedra, dirigintii din scoala raspund de
actualizarea documentelor elaborate si difuzarea lor catre structurile interesate; raspund de
asigurarea accesului la informatiile publice specifice.

4.6. Persoanele desemnate realizeaza sistemul informatic §i participa la actualizarea informatiilor de pe site.

5. Lista informatiilor de interes public

Nr. Informatie de interes public Modalitatea de Forma de Costuri | Locul de obtinere a
crt. acces prezentare de informatiei
acces
1 Reglementiri normative de functionare | Permanent
§i organizare
5 Reglementari interne de organizare a Pagina web Gratuit
institutiei Brosuri proprii
3. | Documente privind asigurarea $i Permanent Pagina web CEAC
evaluarea calitatii, previzute Pentru Periodic La Brosuri proprii CAC
accesul public, conform legislatiei in cerere Responsabili
vigoare
4. | Procesul de admitere, examene de In sesiuni Pagina web Site
bacalaureat Brosuri proprii Secretariat
(metodologie,locuri,liste, calendar, Avizier
rezultate)
5. | Concursuri Pagina web Site
6. | Organigrama, program de lucru Permanent Pagina web Site, secretariat
7. | Activitatea financiar contabila La cerere Serviciul financiar
contabil
g | Birourile directorilor(responsabilitati, Pagina web Secretariat
" | audiente)
9.

6. Continutul

6.1. Principalele componente ale sistemului informational- informatiile de interes public, forma de prezentare,
modalitatea si costurile de acces, furnizorul informatiei sunt prezentate in Lista 1. Comunicarea informatiilor
de interes public se face atat pe canale formale, cat si informale, conform reglementarilor in vigoare.

Analiza se face anual sau ori de cate ori este nevoie - la sesizarea unor deficiente privind comunicarea si
accesul la informatii de interes public. Masurile de imbunatatire se stabilesc de catre responsabilii proceselor

6.2.

6.3.

6.4.

la care se referd informatiile.

Accesul este asigurat prin persoanele responsabile de informarea si asigurarea accesului la informatii publice,
precum si prin consultarea documentelor solicitate la Secretariatul unitétii scolare. Accesul nu este admis in cazul
informatiilor exceptate de la accesul liber al cetatenilor, conform art.12 din Legea nr.544/ 2001.

Persoana lezata 1n privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate poate depune reclamatie,
prin secretariat, a carei rezolvare se face conform art.21 din Legea nr.544/2001. Decizia poate fi contestata prin
depunerea unei plangeri la Contenciosul administrativ, conform art.22 din Legea nr.544/2001.



MONITORIZAREA

Procedura va fi monitorizata de C.A. si CEAC in vederea stabilirii politicii viitoare. Toate persoanele care fac
obiectul acestei proceduri trebuie sa fie la curent cu existenta acesteia.

NOTA:

Toti factorii implicati 1n aplicarea procedurii sunt responsabili de modul in care ea este implementata,
respectatd si aplicatd. Pentru modificare a procedurii este responsabil presedintele CEAC: prof. Gabriela Milea §i membru
CEAC responsabil cu intocmirea si revizuirea procedurilor, prof. Corina Cretoiu.

Orice procedurd nou realizatd dar si revizuirile procedurilor se supun validarii C.A. Membrii CEAC se fac
responsabili de informarea Cons. Profesoral de procedurile care trebuie aplicate in scoala.



FORMULAR-TIP
PENTRU SOLICITAREA DE INFORMATII DE INTERS PUBLIC
Data: ....cooovvviiieinne
Stimate domnule/Stimatad dOamNA............cccccuveet veviierieeiieie et
Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la

informatiile de interes public. Doresc sa primesc urmatoarele informatii:

Doresc ca informatiile solicitate sd-mi fie furnizate in format electronic, la urmatoarea adresa de e-mail
(optional):

Sunt dispus sa platesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (daca se solicita copii
in format scris).

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele si prenumele petentului:

Telefon (optional): .....ccceeevieiiiiiiiniiiee
Fax (optional): .....coceeviiiiiiiiiieceee,



FORMULAR-TIP
PENTRU SOLICITAREA DE INFORMATII

Stimate domnule / Stimata doamna ...

Prin prezenta formulez o cerere conform Ordonantei nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor. Doresc sd primesc informatiile solicitate in cele ce
urmeaza:

Sunt dispus sa platesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (daca se solicita copii
in format scris).
Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele si prenumele petentului .......cccceeeveeeeveeecveennnenn.

AAIESA: .

Profesia (Optional): .........cocceeveeicieiciiiieieeeeeeee e
Telefon (Optional): .........cc.ooeeeeeeiiieeieeeeeee e
Fax (0ptional): ..........ccceeoeeeeeiiieeeeee et



FORMULAR-TIP
PENTRU RASPUNS LA CEREREA DE INFORMATII DE INTERES PUBLIC

Catre:

Numele si prenumele PetentUITLL . .....covieeiiiieiieieie ettt sttt et esaeeeeens

Stimate domnule / stimatd dOAMNA: ..........oooouiiiiiiiiiiiiee ettt ee e e e

In urma cererii dumneavoastrd nr. .............. din data de .........ccccoooovnnnnen. , prin care, conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, solicitati o copie de pe urmatoarele documente:

(2) va informam ca informatiile solicitate nu au putut fi identificate si expediate in termenul initial de 10 zile, urméand si va
parvind in termen de 30 de zile de la data inregistrarii cererii dumneavoastra;

(3) va informdm ca pentru rezolvarea cererii  dumneavoastrda  trebuie sd va  adresati la
et eeetteteeteeteetteateeteeteehte et e eteeteeate et e e st et e e teen b e bt enteenbeen b e st et eenteenteenean , Intrucat institutia noastrd nu detine informatiile
solicitate;

(4) va informam ca informatiile solicitate nu se incadreaza in categoria informatiilor de interes public, fiind exceptate de la

accesul liber al cetdtenilor;
(5) va informam ca informatiile solicitate nu exista in baza de date a institutiei noastre;

A

Informatiile  solicitate v-au fost furnizate 1n format electronic, la urmatoarea adresd de e-mail

(semnatura functionarului)



FORMULAR-TIP 5

PENTRU RASPUNS LA RECLAMATIA ADMINISTRATIVA
Data: ....cocooiiiii
Citre:
Numele i prenumele petentulii ..........ccceevieeiieniiienieniieieeeeee e
AQIESA .o
Stimate domnule/Stimatd doamna ............ccccceeviiiiiiiniiinieieeen
In urma reclamatiei dumneavoastra nr. ..............c..c........ dindatade ......cccueeneenneen. , conform
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, dupa raspunsul
negativ primit/intarzierea raspunsului la cererea nr. .................... dindatade .......cccoevuverereennnnne ,
prin care, conform legii sus-mentionate, solicitati documentele de mai jos:
va informam ca decizia de a nu primi (la termen) documentele solicitate:
(1)se incadreaza in prevederile legii, fiind vorba despre informatii exceptate de la accesul
liber al cetatenilor;
(2)nu se Incadreaza in prevederile legii, fiind o eroare a unui functionar.
Va asiguram, cu scuzele noastre, ca informatiile de interes public solicitate va vor fi transmise
in termenul legal de 15 zile. Functionarul vinovat pentru decizia eronata in ceea ce va priveste
a oSt SANCHIONAL CU ..o
Al dumneavoastra,

(semnatura conducatorului autoritatii sau institutiei publice)



FORMULAR-TIP 5
PENTRU RECLAMATIE ADMINISTRATIVA (1)

Prin prezenta formulez o reclamatte administrativa, conform Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, intrucat la cererea nr. ................ din data

4 (ST am primit un raspuns negativ, la data de ........c.ccceceeeveveennenns , Intr-o scrisoare

(completati numele emitentului)

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public,

din urmatoarele CONSIAETENTE: .......ccueiiiiiiiiiiieeiiete ettt et
Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de

interes public solicitate in scris/in format electronic, considerand ca dreptul

meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele si prenumele petentului:

Telefon (optional): .....ccceeeviiiiiiiiniiiene

Fax (optional): ......ccccceveriineincnicnennene



FORMULAR-TIP 5
PENTRU RECLAMATIE ADMINISTRATIVA (2)

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, intrucat la cererea nr. ................ din data
4 [T nu am primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege.

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele: ............cccceeevevveeeneeennee.

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public,

din urmatoarele CONSIAETENLE: ........coeeiiuiiiiiiiiieteetertcee ettt
Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes

public solicitate in scris/in format electronic, considerand ca dreptul meu la informatie,
conform legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele si prenumele petentului:

Telefon (optional): .....ccceeeiiiiiiiiiiiiiiee
Fax (optional): .....cocveviiiiiiiiieieeee,



RECLAMATIE ADMINISTRATIVA (2)

Denumirea autoritatii sau institutiei publice

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, intrucat la cererea nr. ............. din data de ................ nu
am primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege.

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

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

considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public solicitate in
scris/in format electronic, considerand ca dreptul meu la informatie, conform legii, afost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele si adresa petentului .......................

AdIesa .....ooevvevieeniieieeieeeeeeeen

Telefon ....coecveeiieciieeieeieeeee,
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