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- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica

- Ordin nr. 600/2018 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice

- Ordonanta nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv*) — Republicata;

- Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

- Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor;

6.3. Legislatie secundara
- Hotararea Guvernului nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitétii publice
- Decizia Curtii Constitutionale nr. 149/2004 referitoare la exceptia de neconstitutionalitate a dispozitiilor art. 3 si

21 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
- Decizia de formare a Comisiei de monitorizare a unui sistem de control intern/managerial in cadrul Scolii
Gimnaziale ,Vaskertes" Gheorgheni.
Regulament de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare unui sistem de control intern/managerial in
cadrul Scolii Gimnaziale ,Vaskertes" Gheorgheni.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operational
7.1.  Definitii ale termenilor

Nr.

or Termenul Definita si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
[responsabilitatilor;

PS (Procedura de sistem) = procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul tuturor structurilor din cadrul Scolii Gimnaziale ,Vaskertes”

1. |Procedura Gheorgheni

Structura = serviciu / birou / departament, etc.; Responsabil structura = Director,
responsabil birou/ responsabil serviciu etc.;

PO (Procedura Operationald) = procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor structuri din cadrul Scolii Gimnaziale ,Vaskertes’
Gheorgheni;

Orice informatie care priveste activitdtile sau rezulta din activitstile unei autoritati publice

Informatie de interes

2. [hublic sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exDirectore a

| P informatiei.
nformatie cu privire . N < op i x . I

3. a datele personale _Orlce informatie privind o persoan fizica identificata sau identificabila.
7.2.Abrevieri ale termenilor

y:t Abrevierea Termenul abreviat

1. |P.O. Procedura operationala

2. |E. Elaborare

3. |V. Verificare

4. A Aprobare

5. |Ap. Aplicare

6. |Ah. Arhivare
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face din oficiu sau la cerere, prin intermediul structurii responsabild cu activitatea de relatii publice sau al persoanei
desemnate in acest scop.

Informatiile de interes public care se ofera din oficiu sunt:

- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Scolii Gimnaziale ,Vaskertes” Gheorgheni;

- structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de audiente al Scolii
Gimnaziale ,Vaskertes” Gheorgheni;

- numele gi prenumele persoanelor din conducerea Scolii Gimnaziale ,Vaskertes” Gheorgheni si ale personalului
contractual responsabili cu difuzarea informatiilor publice;

- coordonatele de contact ale Scolii Gimnaziale ,Vaskertes” Gheorgheni, 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;

- modalitdtile de contestare a deciziei Directorului ,Vaskertes” Gheorgheni 1In situatia n care persoana se

“considera vatdmata Tn privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Scoala Gimnaziald ,Vaskertes” Gheorgheni va publica si actualiza anual un buletin informativ care va cuprinde
informatiile prevazute mai sus.

Scoaia Gimnaziala ,Vaskertes” Gheorgheni va da din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate, cel putin
anual, care va fi publicat ih Monitorul Cficial al Romaniei, Partea a lll-a.

Accesul la informatiile prevazute mai sus se realizeaza prin afigare la sediul Scolii Gimnaziale ,Vaskertes”
Gheorgheni ori prin publicare in Monitorul Oficial al Romaéniei sau in mijloacele de informare in masa, in publicatii
proprii, precum si in pagina de Internet proprie, sau prin consultarea lor la sediul Scolii Gimnaziale ,Vaskertes”
Gheorgheni.

Orice persoand are dreptul sd solicite si s& obtind de la Scoala Gimnaziald ,Vaskertes” Gheorgheni, informatiile
de interes public.

Scoala Gimnaziala ,Vaskertes” Gheorgheni asigura persoanelor, |la cererea acestora, informatiile de interes public
solicitate In scris sau verbal.

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public se face conform formularului F1, din Anexal la prezenta
procedura.

Scoala Gimnaziald ,Vaskertes” Gheorgheni va raspunde 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, n functie de dificultatea,
complexitatea, volumul lucrérilor documentare si de urgenta solicitarii. in cazul in care durata necesard pentru
identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, réspunsul va fi comunicat solicitantului Tn maximum
30 de zile, cu condifia Instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

Dupa primirea si inregistrarea cererii structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directad
realizeaza o evaluare primara a solicitarii, in urma careia se stabileste daca informatia solicitats este o informatie
comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces.

In cazul in care informatia solicitatd este deja comunicata din oficiu, se asigura de indat3, 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 comunicd din oficiu, solicitarea se transmite
structurilor competente din cadrul Scoli Gimnaziale ,Vaskertes” Gheorgheni, pentru a verifica daca informatia
solicitata nu este una de tipul celor exceptate de la accesul liber la informatie.

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

Structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directd primesc de la structurile Scolii Gimnaziale
»Vaskertes” Gheorgheni rdspunsul la solicitarea primitd si redacteazad raspunsul citre solicitant impreund cu
informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii solicit&rii.

Raspunsul se Tnregistreaza si se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal.

Refuzul comunicarii informatiitor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de la primirea petitiilor.

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

Pentru informatiile solicitate verbal de angajatii din cadrul structurii responsabild de informare si relatii publice au
obligatia sa precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si pot furniza pe loc
informatiile solicitate.

n cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumatad sa solicite in scris
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- | CENTRUL DE Comisia de
! INFORMATII analiza privind
NT. Structura Director PENTRU incalcarea
crt. (postul)/actiunea CETATENI |dreptului de acces
(operatiunea) Ipersoana la informatiile de
I - desemnata interes public
0 1 2 3
1. anegistrare in registru Y Ap.
2. [intocmire raspuns la cerere A E \%
3. [Intocmire raspuns la reclamatle administrativa A E. V.
4. [Intocmire raport anual de activitate A E E
Intocmirea raportului prlvmd accesul la informatiile
5. A E \%
' |deinteres public
10. Anexe, inregistrari, arhivari |
Nr. anexa/| = Arhivare
. Cod |Denumirea anexei Elaborator Aproba g(‘:;:]nz)rl:ri Difuzare ' Loc_ Erioadé ele?r:teente
ormular
0 1 - 2 | 3 4 5 6 7 8
Conform
Anexa 1 | Cerere Tip ersoana .. |[Nomenclat
PS-14/F1 Petent - 1 disemnaté Arhiva or
/I - - | Arhivistic
Comisia de
| analiza privind Conform
inexa 2 RECLAMATIE ) Tncélca(ea _ |Nomenciat
ps.14/F ADMINISTRATIVA | Petent - 1 dreptului de | Arhiva or
| ‘ acces |a Arhivistic
| informatiile de
1 . ___| interes public | -
\ RASPUNS LA NC°”f°rT )
facxa®  CERERE ‘ e soane, | Director 2 Petent |Arhiva| "o o100
B e Arhivistic
Comisia de
5 analiza privind Conform
Anexa 4 RASPUNS LA Tncélcar_ea . Nomenclat
ps.14/F4 RECLAMATIE dreptuluide | Director 2 Petent Arhiva or
| acces la | Arhivistic
informatiile de
interes public
REGISTRU pentru -
inregistrarea
cererilor si Conform
Anexa 5  [raspunsurilor privind persoana ) 1 persoana Arhiva Nomenclat
PS-14/F5 |accesul la desemnata desemnata or
informatiile de | Arhivistic
interes public
— — S S
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Denumirea autoritatii sau institutiei publice ...
SEAIUIAGIESE ..ottt et et eb b e e e e e s aratae e e s et sttn e s e aeeaeeesarnarannes
Data ..o

Stimate domnule/Stimatd doamna ... ,

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public. Doresc s& primesc o copie de pe urmatoarele documente (petentul este rugat sa
enumere cat mai concret documentele sau informatiile solicitate):

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate, in format electronic, la urmatoarea adresd 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 .........c..ooooor oo e
AAreSa ....oooiioiiiiie e

Profesia (optional) ...

Telefon (optional) ...

Fax (opfional) ...
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Denumirea autoritalii sau institutiei publice ...
SEAIUTAGIESA ..o e
Data ..o

Stimate domnule/Stimatd doamnad ..............oooeii e, ,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, intrucat la cererea nr .............. dindatade .................... 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, a fost lezat.

Va mulfumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele si prenumele petentulUi ..............oocoooiooioi e
Adresa ...

Profesia (optional) ...

Telefon (optional) ...

Fax (optional) .......o.ooooeii i,




