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Scopul procedurii

1.. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezenter proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru accesul la informatiile de interes public.
De asemenea, prin prezenta procedura se urrndregte stabilirea unui nrod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor

aferente fiEei postulur pentru totl salarlat.lr instrtutrer implca[i drrect sau rndirect in actrvrtatea procecluraLa.

2. Dd asiguriri cu privire la existen[a documentaliei adecvate derulirii activitatii
Stabilirea responsabilrtatilor privind intocnurea, avizarea gi aprobarea documentelor aferente acestei activiLa[r.

3. Asiguri continuitatea activitdlii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedurd se urmdresle asigurarea unur crrcuit corect, eficient, operativ si legat al docuurentelor.

4. Sprijina auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manage4 in luarea
deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali:
Procedura se referd la activitatea de acces la informatiile de interes public.

2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de entitatea
publici:

Activitatea este relevantd ca itlportanta, fiind proceduratd distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activit5ti drn cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceastd activitate il

are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activiti[ii:
CEAC
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Documente de referintd

1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primari:
- Legea nr. 54412001 prrvrnd hber-ul acces la rnformatiile de interes public, cu modifrcdnle si completdrile ulterroare
- Hot,lr.irea nr. 72.112O02 pentru aprobarea Normelor rnetodologrce de aplicare a Legii v. 54412001 pnvind liberul act;es la
infoma[iile de inleres pub]ic, cu rnodificarile si completarile ultenoare
- Legea nr. 198/2023 a invatamAntului preuniversitar, cu mocliflcarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secu ndari:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului rntern managerial al entltS[ilor pubhce Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 387 din 07 05.201u
- lnstructiunea nr. L12O18 din 16 mar 2018 privind aplicarea unitara Ia nivelul unitd[ilor de ir-rvatarnAnt preuniversitar a
Standardului 9 - Procedun prevazut in Codul controlului intern managerial al entitetilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr- 600/201t]

4 Alte docurnente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM
- Regulamentul de functionare a CEAC
- Regulamentul de functronare a Comistei de Monitorizare
- Regulamentul de orqanizare gi functronare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei
- Decizii ale Conducdtorului Institutiei
- Ordtne si metodologii emise de ministeml educatier
- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:
Nr.
Crt. Termenul

1. Procedurd documentata

, Proceduraopera[ionala(procedura
de lucru)

3. Document

4. Aprobare

5. Verificare

6. Editie procedura

7 . Gestionarea documentelor

B. Revizre procedurd

9. Entitate publica

10. Departament

Conduc,iLorul depa r[a menLul u it t 
lcompartrmentului)

12. Informatie de interes public

Definitii si abrevieri

Definitia ti / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Modui specitrc de realizare a unei activitati sau a unur proces, edrtaL pe suport de
hArtie sau in fbrmat electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistenl
9i proceduri operationale

Proceduri care descne un proces sau o activitate care se desfdqoara Ia nivelui
unuia sau mai rnultor compartimente dintr-o entitate, fdra aplicabilitate la nivelul
intregii entitati pubiice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeazd un fapt, se conferd
urr drept, se rer;unoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd
mdrtune servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semndtura gi datarea acesteia, a autodtatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirrnnre prin examinare 9i furnlzare de dovezi obiective de cdtre autoritatea
desemnatd (verificator), a faptului cd sunt satisfdcute cerintele specificate, inclusiv
certnlelc (lorrrisiei de MoniLorizare.

Forma actuald a proceduril; Edrtia unei proceduri se modifica atunci cAnd deja au
fost realizate 3 revrzii a1e respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din
structura procedurii depdsesc 50'% din continutul revizrei anterioare;

Procesul de administrare a documentelor unei entitali publice, pentru a serv'i
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizurre, organizare, stocare, utihzare, partajare, identificare,
arhivare 9i pana Ia distrugerea lor;

Actrunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a uner proceduri, modificari ce implica de regulS sub 50%
din t'onLinutul procedurir;.

Autorttate publica, rnstitu[ie publica, companie/societate natronala, regie
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
acfionar majontar, cu personalitate juridicd, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice gi/sau patrimoniu public

Directie Generald, Direclie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, drrector, $ef serviciu, gef brrou, gef compartrment

Ortce infonnatie care priveste activitatile sau care rezultd din activitatile unor
autoritdti ori institutii publice, rndiferent de suportul ei.
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2. Abrevieri ale termenilor:
Nr:-'-' .{-breviereaurt.
1. PO.
'28
3.V
4.A
5. Ap.

6. Ah.

7. CS

B. SCIM

9. CEAC

10. EP

Terrnenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Cornpartir-nent de specialltate

Sistem de control intern/managerial

Comisia de evaluare si asigurare a calitetii
Entrtate Publici
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Descrierea procedurii

l. Generalititi:
Institutia are obligalra sd comunice din oficiu urmdtoarele inforn-ra[ir de interes pubhc:

- actele normative care reglementeaza organizarea gi funclronarea institutiei;
- sLrucLura orgauizatoricd, aLributiile comparrtimentelor, programul de funclionare, programul de audien[e al entita[ii publice;
- numele gi prenumele persoanelor din conclucerca lnstitutiei gr ale func{ionarulur responsabil cu drfuzarea infbrma[iilor

publice;
- coordouatele de contact ale ir-rstitutiei, respectrv: denurnirea, sedrul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail 9r adresa

paginii de Internet;
- sursele financiare, bugetul 9i bilantul contabil;
- programele gi strategiile proprii;
- hsta cuprinzdnd documentele de interes public;
- lista cupnnzAnd categoriile de documente produse gi/sau qestionate;
- modalita[ile de coutestare a decizrei lnstitutiei in situa[ra in care persoana se corrsidera vatamata in privin[a dreptului de

acces la informaliile de interes public solicitate.
Unitatea are obligalia de a publica gi de a actualiza anual un buletrn inforrnativ care va cuprinde informafiile prevazute mai

sus. Buletinul va fi publicat pe pagina proprle de rnternet-, confomr modelului prevazut in anexa la prezenta procedura.

Pentru organizarea 9i asrgurarea accesului liber 9i neingradit al oricdrei persoane la infonna[iile de interes public unitatea
are obligafia de a organiza compartiment specializat de informare gi rela[ii publice sau de a desemna persoane cu atribu[ii in
acest domenru.

Compartimentul specializat de informare gi relatii pubhce poate fi organizat, in cadrul unitatii, ca birou, servicru, direc[ie, in
subordrnea conducdtor-ului institu[iei, care, in func[ie de situafie, poate dispune coordonarea acestuia de cdtre o alta persoana
drn conducerea institu!iei.
Pentru buna desfagurare a activitalii de inforn-rare qi rela[ii publice in cadrul unitatii, aceasta poate fi organizata cu urmitoarele
componente:

a) rnformarea preser;
b) informarea pubhca directa a persoanelor;
c) informarea interna a personalului;
d) informarea interinstitulionala.
Informarea directa a persoanelor gi informarea presei sunt, potrivit legii, componente obligatorii gi nu exclud celelalte

componente ale activita[ii de informare 9i rela[ii publice.
in cadrul compartimentulur cle tnformare gi rela[ii publice alunitdtii actrvltatea de informare publica directa a persoanelor gi

cea de informare a presei se pot organlza distrnct.

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

Unitatea va stabili, in functie de specificul propriu al activititilor, numdrul de persoane necesar pentm indeplinirea in bune
conditii a atrtbutiilor care revin unitdtrr pe hnra rnformani sr relattilor pubhce.

2" Documente utilizate:

2.1. Lista gi provenienta docurnentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de ref'erir-rta., precum sr

anexele, dacd este cazul

2.2. Continutul si rolul documentelor;
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii

procedurate.
Accesul, penlru fiecare Compartlment, la legisla[ia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salarialii

entitatli.

2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea condi[iilor necesare cunoaqterii si aplicarii de catre salarialii entitalir a prevederilor legale care

reglementeazd activitatea proceduratd, responsabrlul CEAC va difuza procedura conforrn Formularului de distribuire/difuzare.

3, Resurse necesare:

3. l. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimantd
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- HArtie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Responsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM
- Responsabiiul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Persoana responsabild de informarea publica directd

3.3. Resurse financiare:
- Conform Buqetului aprobat al Instrtutiei

4. Modul de lucru:
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4.1. Planificarea operaliunilor si actiunilor activitdtii:
Operattutttle si acttuntle privind actlvitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartrmentele rmplicate, conform

instructiunikrr din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitdtii:
Infbrma[iile de interes pub[c care se cor-nur-ric.i din oficiu, conforrn Legii, vor fi prezentate intr-o fomrd accesibil:i,

star-rdardizatd gr concisd. lnforma[iile vor fi afigate, de regula, in format ediLabrl.

Accesul Ia inforrna[iile de interes public comunicate din oficiu se realizeazd oblrgatoriu prin:
a) afigare pe pagina de rnternet proprie a a unitatrr;
b) afiqare la sediul unitdtii sau prin publicare in Monitorul Oficial al Romdniei sau in mgloacele de informare in masd sau in

publica[ii proprii;
c) consultare la sediul unitatir, in punctele de informare-documentare, ir-r spa[ii special destinate acestui scop, dupa caz.

Furntzarea inlorrnatiilor de inLeres public in formele prevdzuLe mai sus este modalitatea minimd obligatorie de comunrcare
din oficiu a irrforma[iilor de interes pubhc perrtru instrtutra publica.

in unitdlile administrattv-teritoriale in care o minoritate nalionala define o pondere de cel pu[in 2O'% dln numer-u] populatiei
inionnatiile ce se comunica din oficiu se vor drfuza qi in limba n-rinoritS[ii respective.

Solicitarea informa[iilor de interes publit:, altele dec6t cele prevdzute sa fie comunicate din oficiu, va fi adresata institu[iei
sau autoritalii publice, in scris sau verbai.

Solicitarea in scris a tuformalirlor de interes public trebuie sa cuprinda un-ndloarele:
a) Numele instltutiei Ia care se adreseazd cererea;
b) Informalia solicitata, astfel incdt sa permita institutiei identificarea informa[iei de interes public;
c) Nur-nele, prenumele gi semndtura solicitantului, precurn qi adresa Ia care se solicita primirea rdspunsului.

Pentru a facihta redactarea sohcitanr gi a reclama[rer adrninist.ratrve unitatea va pune gratuit [a dispozilte pcrsoanel
interesate fontrulare-tip. Acestea vor fi afigat.e pe pagina proprie de inlernet gi vor li distribuite, la cerere, persoanelor
interesate, prin intermediul compartrmentului specializat de informare 9i relalii publice/persoanei cu atribu{ii in acest domeniu.

Utilizarea formularelor-tip este facultativa. Nu poate constitui motiv de refuz al accesului la informalirle publice daca
soiicitarea este redactata intr-o alta formd.

lnforma[iile de interes public pot fi solicitate gi comunicate gi in format electronic.
Solicitarea de irlformalii de interes public sau reclama[ia adr-ninistrativa se poate transmrte prin mijloace electronice.
Informaliile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat in cererea soiicitantului, respectiv in

scris, in format electronic sau hartie.
Dacd informa[iile de interes public solicitate sunt disporribile in format editabi], Ia cererea solicitantului, acestea vor fi

furnizate gi in acest format.
Lipsa semndturii olografe de pe solicitarea de furnizare a informaliilor de interes publlc transmise in format electronic nu

poate constitui un motiv de nefurnizare a informalulor solicilate.

Instrtutia are obligafia sd rdspunda in scris la solicitarea infornra!illor de rnteres prrblic in termen de 10 zile sarr, drrpa c.az., in
cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitdrii, in func[ie de dificulLatea, complexitatea, volumu] lucrdrilor documentare gi de
urgenta solicitarii.

in cazul in care durata necesard pentru identificarea 9i difuzarea informaliei solicitate depdqegte 10 zi1e, rdspunsul va fi
comunrcat solicitantului in maximum 30 de zile, cu condi[ia inqtiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

Refuzul comunicdrii informa[iilor solicrtate se motlveazd 9i se comurrica in termen de 5 zile de la primirea peti[iilor.
Cei care efectueazd studii qi cercetdri in folos propriu sau in interes de serviciu au acces la fondul documentaristlc al entitatii

publice pe baza solicitdrii personale.
Copiile de pe documenteie de[inute de institutie se reaiizeaza in condi[iile de mai sus.

Excep[ie de la accesul liber al ceta[enilor fac urmdtoarele informalii;
- informa[iile din domeniul apdrdrii na[tonale, siguran[er 91 ordinii publice, daca fac parte din categorii]e informa[iilor

clasificate;
- informa[iile privind deliberarile autoritdlilot precum gi cele care privesc interesele economice gi politice a]e Romdniei, daca

lac parte drn categoria informaliilor clasificate;
- informaliile privind activita[ile comercia]e sau financiare, dace publicitatea acestora aduce atrngere principiului concurentei

loiale;
- informatiile cu privire la datele personale;
- informa[iile privind procedura in timpul anchetei penale sau drsciplinare, dacd se pericliteazd rezultatul anchetei, se

dezvdluie surse confidenliale ori se pun in pericol vrala, integritatea corporala, sdnatatea unei persoane in urma anchetei
efectuate sau in curs de desfdgurare;

- informatiile pnvind procedurile judrciare, daca publicrtatea acestora aduce atingere asigurarii unur proces echitabil ori
interesului legitim al oricdreia dintre pdrtile implicate in proces;

- informa[iile a cdror publicare prejudiciaza mdsurile de protec[ie a tinerilor.

Functionarea structurii responsabile de informarea publica directa
Structura sau persoana responsabild de informarea publica directir asigurd rezolvarea solicitarilor privind informa[iile de

interes publlc ai organizarea gi func[ionarea punctului de informare-documentare.
Structura sau persoana responsabild de informarea publrca directa primeste solicitarile privind informaliile de interes public.
Solicitarea de informa[ii de interes pubhc este ac[iunea verbali sau scris6 (pe suport de hArtie sau electronic) prin care o

persoana (tlztca sau juridtca, romAnd ori straind) poate cere informalii consrderate ca fiind de interes public.
in cazul formularii verbale a solicitdni inforn-ra[ia este furnizata pe loc, dacd este posibil, sau cu indrumarea solir--itantului sd

adreseze u cPreTe in scris.
Ccrerile de soltcitare a informa{iilor de interes public, inciiferent de modul in care au fost formulate, se inregistreazi, de
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indata, la structura sau persoana responsabila de informarea publicd directa, in Registrul penlru inregistrarea solicitdnlor qi
raspunsunlor privind accesul Ia infbrma[iile de interes public.

Dupa inregistrarea cereril, structura sau persoana responsablld de rnfbrmarea publicd directd au obligalra sd comunrce
solicrtantului, dtrect sau electronic 1a adresa de e-mail furnizatd, data gi numarul de inregistrare a cererii. Pentr-u cereriie
tratrst.ttise prin poqta, nut-ndrul de inregistrare va fi cornunicat nuurai Ia solicitarea persoanei care a formulat cererea.

Dupa primirea qi inregistrarea cererir, str-ucturile sau persoanele responsabile de rnformarea publicd directa reahzeaza o
evaluare prirtrara a solicrt.irir, in urma cdrei;r se stabileqte daca informa!ia solir;itata face obiectul prevederilor Legii nr.
54112001 , cu modrficarile 9i conpletarile ulterioare, respectiv se slabilegte daca este o informa[ie comunrcata din oficiu,
furnizabilS la cerere sau exceptatd de la liberul acces.

in sit.ua[ia in care, in urma eva]udrii pnmare, se stabilegte ca solicitarea nu face obiectul prevederilor Legii nr. 54412007, cu
modificarile 9i completarile ultenoare, aceasta poate fi incadrata ca peti[ie, in sensu] Ordonan[ei Guvernulul nr.27 12002 privind
reglementarea activitatii de solulionare a petitiilof, cu modificarile ulterioare, $i se transmite compartimentului responsabil cu
inregistrarea 9i rezolvarea peti[iilor. Solicitantul este rnformat privind reincadrarea cereni in termen de maximum 5 zile.

ir-r silua[ra iu care, in urnta evaludrir primare, se slabilegte ca intbnnafia solicitata nu face obiectu] prevederilor Legri nr.
54412001 , cu modificarile gi completdrile ulterioare, Si nu poate fi incadrata ca petitie, se asigur5 in termen de 5 zile de Ia
inregistrare informarea solicitantului despre acest Iucru.

ir-r situa[ia in care informa[ia solicitata este dlntre cele care se cornunicd din oflciu, se asigurd de indatd, dar nu rnai t.irzlu de
5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum $r sursa unde rnformatia solicitatd poate fi gdsita. Atunci cdnd sursa
indicata este pagina de internet a unitatii, informarea va include adresa paginii respec[ive, transmisa sub forma unei legdturi
active sau a unui text edltabil.

La soltcttarea expresa a persoanei interesate, intbrmatiile de interes publlc comunicate din oficiu vor fi comunicate gi in scris,
pe supoft electronic sau h6rtie.

in cazul in care informalia solicitata nu este dintre cele care se comunicd din oficiu, solicitarea se transmite structurtlor
competente din cadrul unitatii, care delrn tnforma[iile solrcitate.

in cazul iu care informalta solicitata este identificata ca firnd exceptata de Ia accesul Iber Ia informalie, se asigura, in tennen
de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantuiui despre acest lucru.

in situalia in care informa[ia publica so]icitata se afld pe un insr;ris care con[ine atat informatii la care acc6..sul este Iiber, cdt
gi informa[ii exceptate de la liberul acces, informalia publica solicitata va fi comunicata, dupa anonimizarea infornraliilor
exceptate.

Structurile competente din cadrul unitalii au obligatia sa identifice $i sa actualizeze informalrile de interes public care sunt
exceptate de la accesul liber, potrivit legii.

Unitatea poate comunica drn oficru, pe paglna de rnternet proprie, rnformalrr sohcrtate frecvent, in funclre de obiectul sau
domeniul sau de activitate.

Structura sau persoana responsabilS de informarea publica directa primeste de la structurile pcompetente din unitate
rdspunsul la sohcitarea primita gi redacteazd rdspunsul cdtre solicitant impreund cu infonnatria de interes public sau cu
motivalia intArzierii ori a respingerii solicitarii, in condi[iile legii.

Raspunsul se inregistreaza gi se transmite persoaner interesate, pc suportul solicitat, in termenul lcgal.
in cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competenlele unitatii, in termen de 5 zile de la inregistrare, structura sau

persoana responsabild de infbrmarea puhlici directi transmite solicitarea citre institrr!iile sarr arrtoriti!ile competente gi
informeazd solicitantul despre aceasta.

Structura sau persoana responsabild de informarea publlca directa line evidenta rdspunsurilor gi a chitanlelor remise de
sollcitan[i privind plata costurilor de copiere a materia]elor solicitate.

4.3. Valorificarea rezultatelor activiti[ii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de cdtre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor documentelor

SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilititi
Conducdtorul institutiei

- Aprobd procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigurd rmplementarea sr mentinerea prezentei procedun

Responsabilul pentru accesul liber la informatii publice
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabllite in prezenta procedurd
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Formular de analizi a procedurii

Nr. ume gi prenume

C; Compartiment conducitor Aviz Data Observatii Semndtura
compartiment

Anexe

Nr' 
rirea anexei Elaborator Numar de Arhivare;; Denumirea anexei Elaborator Aproba .*"rrr,ru."

1 l.Model ROF - INF INT PUBLIC

2 2.2 Model FISA DE POST L 544

3 4. Model PROCES VERBAL DE AFISARE

, 3.1 Model Cerere rnlormatii publice
^ (ANEXA)

. 5. Model Registru solicitdrt rnformatii de
' interes pub

6 5 Model Registru solicitari inf de int pub

, 7. Model ROI prevederi program minirn de
' l,-raa,-,

B 6. Model Registru evrdenta petitii

o l0 Model INVITAI-lE CONFERINTA DE- PRESA, listrr parl icip

l0 B. Mndel Referat plaja nurnere

1l I l Model COMUNICAT DE PRESA

12 12. Modele docur-nenLe privirrd acreditarea
preser

13 13.Model de refuz de acreditare a presei

14 16. Model raport periodlc L544

15 15. Model Buletln Informativ L544

16 16. Model raport L544

17 14. Model raportare catre prefect

Decizie privind desemnarea
1B responsabilului pentru publicarea datelor

si a inforntatiilor de interes publrc

,. Decrzre privind desemnarea persoanei cu
'- atributii in relaLia cu presa

Preciziri
- Toate documentele gi dovezile pe baza cdrora se realizeazd activitatea proceduratd se afld in dosarele comisiiior si in
dosarul CEAC.
- Analiza gi revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legaie cu caracter
general gi intern pe baza cdrora se desfa$oara actrvitatea/activitatrle care face/fac obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

aprobarea editiei sau dup.i caz, a revrziei in cadrul editieiLista responsabililor cu elaborarea, verificare:r si

Formular de eviden[a a modrficdnlor

Formularui de distribuire/drfuzare

Scopul procedurit

Domeniul de aplicare

Documente de ref-erinta

Delinitii si abrevieri

Dest;rierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analizd a procedurii

Anexe

1

1

I
'2

')

3

4

6

10

11

(i,t:Y.*Y
%it9
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\I I\ISTERL]L E DL:C ATIEI
SCOALA C l\IN AZIALA. ('C)\lL:N;A SIN ESTI. JLTDETL L VALC' EA

C'.F.: l9{X},t-10,{

Tel-tn.x: 0l50 H6I I.1I. e-rtuil: srnL-stiscLL,llartt \altrxr,cont

MlNl\ lllllrl lDtr( ^ IIII \l ( lRt.l lAl{ll PROCEOUN-q DE SISTEM

Nlanagementul aveftizarilor de interes public
Cod: PS-SCIM-49

Scoala Gimnaziala, Comuna Sinestr,
Judetul VAicea

Procedurd de Sistem privind
Managementul avertizirilor de interes public

COD: PS-SCIM-4g
Ediqia: I, Revizia: I, Data: 29.OA.2024,

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprotrarea ediliei
Elemente

Nr. privind
Lrx. responsaDuu

operafiunea
1,.I Elaborat Dinca Simona Membru comisle monitorizare

1.2 Avizat Dincd Elena Simona Pregedinte Comisie Monitorizare

1.3 Aprobat Stanila Ana-Maria Director

Formular de eviden[d a modificirilor
Numirul Data

i; ediliei / editiei / Componenta revizuiti
revlzlel revrzler

1 Editia I 26.01.2024 X X

Compartiment

Comisie Monitorizare

Lista de difuzare a procedurii

Nume gi prenume ,Ii11,
29.08.2024

Dinca Simona 29.08.2024

Descrierea modificirii

Modificari legislative conform Ordinului
nr. 5.7 26 12024 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare qi
func[ionare a unita[ilor de irrvdldmdnl
preuniversitaf, Publicat in Monitorul
Oficial nr.79512024

Data
retragerii

29.O8.2024

29.08.2024

Edi[ia:

Revizra:

Exemplar nr.:

Data Semnitura

-/
2s oB Zo24 I)/f4
'2s 08 20'24 ) l,L/
2s.oa 2024 / ,/ --,

I/

Avizul
conducitorului

compartimentului

Favorabrl

Data
intririi in
vigoare

29.08.2024

29.o8.2024

nitura

2 Revizia I 29.O8.2024 Documente de referintd

Nr. Scopul
ex. difuzirii

1 Informare

Aplicare,
2 Evidenta,

Arhivare
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Documente de referintd

1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primari:
- Hotdrdrea nr. 599 din 2 august 2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de evaluare a riscurllor de coruplie in caclrul
aulorita[ilor qi rnstituliilor publrce centrale, impreuna cu indicatorii de est.imare a probabrlit.dlir de n'raLenalizare a riscunlor de
corup[ie, cu indicatorii de estirnare a ir-npactului in situalia materia]izdrir riscurilor de coruplre gr fonnatul registrului rtscunlor
de coruplie, precum gr pentru aprobarea Metodologiei de evaluare a incidentelor de integritate in cadrul autorltalilor gi
instituliilor publir:e centrale, irnpreund cu formatul raportului anual de evaluare a incidentelor de integritat.e, Publicata in
Monitorul Oficial nr. 751 din 30 august2OlB;
- HotirArea nr. 726912021 privind aprobarea Strategiei na[ionale anticoruptie 2O2l-2025 9i a documentelor aferente acesteia,
publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1218 din 22 decembrie 2021;
- Ordinul ANI nr. 3468106.O2.2023 de trprobare a formularului de raportare anuali a dat.elor slatrstice;
- Legea nr.36712022 privind protec[ia avertizori]or in interes public, cu modrficarile si completdrile ulterioare;
- Legea nr.363/2018 privind protec[ia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter persr>nal de catre
autorita[ile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetdrir, urmarirli penale gi combaterii infractiuni]or sau al
executerii pedepselor, mdsunlor educative 9i de sigurante, precum ql privind libera circulatie a acestor date, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 1312019;
- Ordinul nr.5.72612024 penlru aprobarea Regularnentului-cadru de organrzare gi func[ionare a uniLalilor de invatamAnt
preuniversrtar, Publlcat in Monrtorui Otlcial nr. 79512024

3 Legisla[ie secundard:
- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr.3B7 din 07l05/2018

4 AIte documente, inclusiv reglementdri interne ale entititii publice:
- Regulamentul de functionare al Comlsiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare 9r functionare al ilrstitutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei
- Decizii ale Conducitor-ului Institutrer
- Circuitul documentelor
- Alte acte normative
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2. Abrevieri ale termenilor:
Nr-
^-'-' .A,brevierea(irt.
1. P.O.

2. SCIM

3.E
4.V
5.A
6. Ap.

7. Ah.

B. EP

Termenul abreviat

Proc ed ura o pera tionarla

Sistern de control intern/manaqerial

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Entitate Publica
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(..... ......... . ...-.). E-mail-urile se imprimi si urmoazi procodura aplicabila raportdrilor formulate pe suport de hArtie.
2. Postd. Fonnularul cornpletat pe suport de hartie se introdur;e in plic.

Destrnatar:
Expedrtor: Datele de identificare a avertizorului NU vor fi trccutc pe plic (acestea fiind mentionate in cuprinsul docun'rentului).
Conditie obligatorie: plicul va fi siqilat, rnarcat,,CONFIDENTIAL', cu rneutiunea: ,,Raportare conform prevederilor Legii nr.
36112022, privind protectia avertizorilor in interes public".

3. Personal. in situatia in care se doreste efectuarea raportdrii in prezenta rcsponsabilului de integritatc, avertizorul are
posibilitatea de a solicita o intAIr-rire cu acesLa la sediul entitdLii. Aceasta r todalitate de inLalnire poale fi stabitita direct la locul
de rnur-rcd al responsabiluiui de integritate sau la numdr-ul de telefon adus la cunostinta publica, in acest sens.

4. Cutla postala. Formular-ul de raportare completat pe suport de hdrtie se introduce intr-un plic care va avea mentrunea
,,Raportare incdlcare lege" si se depune la cutia special creata pentru corespondenfa cu pnvire Ia avertlzdrile in interes public
care se afla in l.rolul cl5dirii..........
Accesul la cutia creatd pentru depunerea avertizdrilor in interes public cdt si la e-mail (...................................) il are doar
responsabilul de integritate din cadrul entitatii, a cerui obligatie este de a verifica periodic (minim de 2 ori pe sdptdmdna) cut.ia
si e-rnailul.

Raportarea orala a unei avertizdri in inleres public.
in cazul in care pentru raportare se utilizeaza o linie telefonica sau un alt sistem de mesagerie vocala, responsabilul de

integritate are obhgatia de a documenta raportarea fie prin efectuarea unei inregistrdri a conversatiei intro forma durabild si
accesibila, sub rezerva consimtamAntului avertizorului in inleres publlc, fie printr-o transcriere completa si exactd a
conversatiei, intocmind in acest sens un procesverbal. Responsabilul de integritate oferd aved.izorului in interes public
posibllltatea de a verifica, de a rectifica si de a-si exprima acordul cu privlre ia procesul-verbal al conversatlei, prin semnarea
acestuia. in cazul in care avertizorul nu isi dd acordul pentru inregistrarea conversatiei atunci este directronat- sa faca
raportarea folosind celelalte canale de raportare.

Oon[inulul raporta rilor
Raportarea cuprinde, cel pu[in, urmdtoarele: nurnele gi prenumele, datele de contact ale avertizorului in interes public,

contextul profesional in care au fost obtinute informa[iile, persoana vizata, dacd este cunoscutd, descrierea faptei susceptibrle
sd coustituie incdlcare a legir in cadnrl unei autoritSli, institutii publice, oricdrer alte persoane juridice de drept public, precum
gi in cadrul persoanei juridice de drept pnvat, precurn gi, dupa caz, probele in suslinerea raportdrii, data gi sernnitura, dupa
caz.

Prin excep[ie, raportarea care nu cuprinde numele, prenumele, datele de contact sau semndtura avertrzor-ului in interes
public se exarnineazd gi se solu[ioneazd in mSsura in care conline indicii referitoare la incalcarl ale legii.

Evidenta raportdrilor
Raportarile se inscriu intr-un registru, care cuprinde data primini raportdrii, numele $i prenumele, datele de contact ale

avertrzorului in interes public, obiectul raportdrii gi modalitatea de solulionare.
Unltatea, prin persoana sau compartimentul desemnat potrivit prevederilor legale au obligatia de a pdstra evider-rta

raportarilor in registru. Registrul se [ine in format electronic. Unitatea, prin persoana sau compartimentul desemnat, au
obliga[ia de a menlrne statistici cu privire Ia raportarile care privesc incalcari ale legir.

Ur-ritatea pdstreazd eviden[a tuturor raport5rilor plimite cu respectarea cerrn[elor privind confidentialitatea. Raportarile se
pdstreazd 5 ani. Dupa expirarea perioadei de pastrare de 5 ani, acestea se distrug, indiferent de suportul pc carc sunt pistrate.
in cazul in care pentru raportare se utilizeazd o linie telefonicd sau un alt sistem de mesagerie vocaia, persoana desemnatd are
obligatia de a documenta raportarea in unul dintre urmdtoarele moduri:

a) prin efectuarea unei inregistrdri a conversaliei intr-o formd durabila gi accesibila, sub rezerva consimldmAntului
avertizorului in interes public;

l) printr-o transcriere completa $i exacta a conversaliei.
in cazul in care pentru raportare se utilizeazd o linie telefonicd sau un alt sistem de mesagerie vocalS in care conversaliile nu

pot fi inregistrate, persoana desemnata are obligatia de a intocmi un proces-verbal de transcriere completa $i exacta a
conversatlei. Persoanele desemnate oferd avertizorului in interes public posibilitatea de a verifica, de a rectifica $i de a-Si
exprima acordul cu privire la procesul-verbal al conversatiei, prin semnarea acestuia.

in cazul in care avertizorul in interes public solicitd ca raportarea sa aiba loc in prezenla persoanei desemnate, aceasta are
obliga[ia de a intocmi un proces-verba] de consemnare, intr-o formd durabila gi accesibild, sub rezerva consimlimAntului
avertizorului in interes public. Persoana desemnatd oferd avertizorului in interes public posibilitatea de a verifica, de a rectifica
9i de a-9i expnma acordul cu privire la procesul-verbal al conversaliei, prin semnarea acestuia.

in cazul in care avertizorul in interes public nu igi exprimd consimldmdntul pentru transcrierea sau inregistrarea
conversa[rei, acesta este indrumat sd raporteze in scris, pe suport hdrtie, persoanei desemnate, sau in format electronic, la o
adresd de pogta electronicd dedicatd.

Procedura privind raportarea internd
Procedurile de raportare internd gi de efectuare de ac[runi subsecvente trebuie sa cuprinde urmdtoarele elemente:

a) conceperea, instituirea $i gestionarea modalitdtii de primire a raportarilor astfel incdt sa fie protejatd confidentialltatea
identitafii avertizorului in interes public ai a oricarei parJi terle men[ionate in raportare gi sa se impiedice accesul la raportare
a1 personalului neautorlzat;

b) obliga[ia de a transmite avertizorului in interes public confirmarea primirii raportarii, in termen de cel mult 7 zile
calendaristice de la primrrea acesteia;

c) desemnarea unei persoane, a unui compartirnent sau a unui ter!, cu atribu[ii in ceea ce privegte primirea, inregistrarea,
examinarea, efectuarea de acliuni subsecvente gi solutionarea raportdrilor, care sd actioneze cu impartialitate gi care sd fie
independent in exercitarea acestor atributii;

d) efectuarea cu diligen[d a ac[iunilor subsecvente de catre persoana desemnatd;
e) obligatia de informare a avertizorului in interes public cu privire la stadiul actiunilor subsecvente, in termen de cel mult 3

luni de la data confirmdrii de primire sau, in cazul in care nu i s-a confirmat pnmirea raportdrii, de la expirarea termenulut de 7

zile prevazut Ia lit. b), precunr Ei, ultenor, ori de cAte ori sur-rt inregistrate evolu[ii in desfdgurarea ac[iunilor subsecvente, cu
excep[ia cazului in care informarea ar putea periclita desfSgurarea acestora;

f) obligafra de informare a conducdtonlor autoritalr]ol institulrilor publice, altor persoane.juridice de drept publir;, prp.urn Sr
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procedunr drsciplrnare.
Avertizorul it.t interes public si persoanele prevazute la art. 20 alin. (3) din Legea nr. 36Il'20'2'2 pot contesta nrasurile Iuate ca

represalii priutr-o cerere adresata instantei competente, in functie de natura litrcliului, in a carei clrcumscriptie teritoriala
acesta isl are domiciliul. in aceste lrttgii, sarcina de a dovedi cd mdsura contestatd este justiticata de alte motive dccdt cele care
au leg6turd cu rilport.rrea sau divr.tlgarea pr.rblicd revine, dupa caz, fie;rngajal.orulur, fie ent.itirtii r:u privire L;r care se face
contestarea pnvrnd represaliile.

Mat mult, instanta poate dtspune, pe calea ordonantei presedintiale, chrar daca nu exrsta .juclecata asupra fbndulur,
suspendarea masunlor Iuate ca represalii.

La cererea persoaner care doreste sa conteste rndsurile luate ca represalir baroul drn crrcunscriptia locului de desfdsurare a
activrtdtii avertrzorului in rnteres public asigura asistentajudiciara gratuita.

Dac.l instanta constata cd rnasura a fbst dispusd ca represalii in considerarea raportdrii sau a divulgarii publice, aceasta
poate dispune, dupi caz, desfiintarea mdsurir, repunerea pdrtilor in situatia anterioara, repararea prejudiciului, incetarea
mdsurii si tnterztcerea ei pe viitol, precum si orice alte masuri pentru incetarea formeior de represahi. Odatd cu luarea oncareia
dintre aceste tnasuri, instanta va dispune, in toate cazurile, si obhqarea enlitatii la publicarea intr-un cotidian local sau national,
pe cheltuiala sa, a unui extras dtt-t hotarArea prin care a fost constatata dispunerea in rlod nelegal a uneia drntre rndsurile luate
ca represalii, precum si pe pagina de internet a entitatii si a Agentiei, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal.

Dacd instanta coustatd ca ir-npotriva aceleiasi persoane au fost dispuse, de cel putin doud ori, represalii in considerarea
acelelasi raportdri sau divulgari publice, aceasta poate dispune, dupa caz desfiintarea mdsuni, repunerea pdrtilor in situatia
anterioarS, repararea prejudiciului, incetarea mdsurii si interzicerea ei pe viitor, orice alte masuri pentru incetarea formelor de
represalir, precum si aplir;area unei amenzi crvile in cuantum de pAna la 40.000 de lei.

4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de cdtre toate con-risirle si compartirnentele din Ir-rstitutie.

Responsabilitdti
ConducdLorul rnstrtutrer

- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Responsabilul de integritate
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneazd 9i monitt-rrizeazd activita[ile prevdzute de procedura

Avertizor
- Raportarea de informatii si/sau documente, cu privire Ia orice fapta care repreztntd o incdlcare a legii, obtinute in context

profesional.

Persoarnelo- din cadrul entltatii care detrn rnformatii cu privlre la un incident de integritate
- Transmit consilierului etrc informatiile sau docrrmentele necesare denrlirii procedrrrii de evairrare a incidenttrlrri de

inteqntaLe

Comparti men tul J uridic
- Desemnare responsabil de integritate cu atributii in ceea ce priveste managementul avertizarilor in lnteres public
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a revrziei in cadrul editrei

Formular de eviden[ai a modificarilor

Formularul de distrlbuire/difuzare

Scopul proceduni

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Desr;rierea activitatii sau prot;esulur

Responsabilitdti

Formular de analizd a procedurii

Anexe

I

1

1

2

2

3

4

5

7

B

o

6Ar',!{-
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