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Procedura de sistem/operationala

Privind accesul la informatii de interes public

Editia [ |

RO H [ 16.06.404 %

I. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

revizier in cadrul editiei procedurii documentate (conform modeluluj de mai jos)
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Elemente privind Numele si
responsabilii/operatiuncal — prenumele Flltietin Data Semnatura
1 2 3 4 5
. ' ) Membru 16.06.2023
1.1.|Elaborat Girbacea Larisa # é Wy
CEAC (N A
1.2.|Verificat Andrei loana Resp.CEAC ~ |16:06.2023 7(»[///4%'
. Brezeanu 16.06.2023 | -~

S.JAvizat Membru CA A{/"n ly g
Ruxandra ' /

E-l. Aprobat Botoacd Alina | Director 16.00.2022 »A—bu,\(

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

(sistem/operationala) (conform modelului de mai jos)

Editia sau, dupa Data de la care se aplica
. Componenta : . P
Nr. caz. revizia in o Modalitatea reviziei| prevederile editiei sau
revizuita o
crt. cadrul editiei reviziei editiei
I I 2 3 4
[:.1. Editia I X X 16.06.2023

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau. dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii documentate (sistem/operationala) (conform modelului de mai Jos)

Scopul | Exemplar ' Numele si Data

L Departament| Functia . ... | Semnatura
difuzarii nr. prenumele | primirii

1 2 3 + 5 6 7

o
(8

3.1. |Aplicare 1 Didactic 16.06.20
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) & ] T ——
‘m r\T\ﬂ)iduclic T 16.06.2023 \\
3.20 |Aplicare 2 Contabilitate 16.06.2023 1
— l_
3.3, [Aplicare 3 Secretariat 16.06.2023 7 :
A . Didactic 16.06.2023 |
3.4. [Aplicare 4 |
auxiliar i
- % i o —
3.5 |Aplicare 5 Nedidactic 16.06.2023
3.6 |Informare 6 Didactic 16.06.2023
IS.7 [nformare 7 Contabilitate 16.06.2023
3.8 |Informare 8 Secretariat
Didactic
3.9 |Informare 9 .
auxiliar
[3.10 Evidenta 10 Secretariat 16.06.2023
s 1 270072
E]l Arhivare 11 Secretariat 16.06.2023

Prezenta proceduri este elaborata in temeiul Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si reglementeaza modul in care autoritatea/institutia publica
asigura accesul cetétenilor la informatiile de interes public, comunicate din oficiu. conform
art. 5 alin. (1) din actul normativ mentionat.

1. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este de a stabilj pasii necesari pentru asigurarea transparentei
institutionale prin comunicarea proactiva a informatiilor de interes public, astfel incat orice
Persoana sa poatd accesa liber si neingradit aceste informatii.

Prin aceasta se reglementeazi procesul de comunicare internd/ externi sub aspectul
modalitéilor de acces si de obtinere a informatiilor de interes public in cadrul Clubului
Copiilor Campina.



MlNlSTFRUl l«‘l)ll('A'l‘ll‘
4 4 4 & ‘ll
i Q!Alllklll‘ COPHLOR MUNI('II’IUI., (,‘AMI’INA
Str.Nicolae !l:‘ilccscn nedS,Prahova tel/fax : 0244337371
¢-mail: clulmlcopiilnrcnmpilm(a)yalmo.com

b Q) Ny 1eare: A M |
2. Domeniul de aplicare: Prezenta procedurd se aplici tuturor structurilor din cadrul

‘] N N N Ve " w‘\ . g S W - ' . . .
Clubului Copiilor ¢ ampma. precum si personalului desemnat cu gestionarea s1 difuzarea
mtormantlor de interes public.Procedura se utilizeazi de citre toate unitatile de invagamant
preumversuar §i stabileste ctapele ce se vor desfagura pentru toate informatiile de interes

publie. reteritoare la procesul didactic si alte procese si evenimente in care sunt implicate

structurile unitdtii seolare, regulile de aplicare a Legii nr 544/2001 privind liberul acces la
mtormatiile de interes public la nivelul unitatii scolare.
Accesul liber si neingradit al oricare] persoane la informatiile de interes public se

realizeaza prin Legea nr 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, prin

Normele metodologice de aplicare a acesteia si constituie unul dintre principiile

fundamentale ale relatiilor dintre personae si autoritatile publice.

3. Informatii comunicate din oficiu

Conform art. 5 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, autoritatea/institutia publici are obligatia si
comunice din oficiu urméatoarele informatii:

* a) Actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea autoritatii sau
institutiei publice;

* b) Structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare si
programul de audiente;

* ¢) Numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdtii/institutiei si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

e d) Coordonatele de contact ale institutiei: 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;

h) Lista categoriilor de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

1) Modalitatile de contestare a deciziei autoritdtii/institutiei in cazul in care o persoana se
considera vatimata in privinta accesului la informatiile solicitate.

3.1. Reglementiri internationale
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tandardele internationale de control intern

3.2, Legislatie primari:
v CONSTITUTIA ROMANIEI (art. 31):
v Legea Nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes

public;
Legea nr.161 din 19.04.2003 privind unele masuri pentru asigurarea transpareniei in

exercitarea demnitatilor publice, a functitlor publice si in mediul de ataceri, prevenirea i

sanctionarea coruptiet;
v' Legeanr. 182 din 12 aprilie 2002 privind protectia informatiilor clasificate:

3.3. Legislatie secundara

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

publice:
- Instructiune nr. 1 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar

a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor

publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018:

v' Hotardrea Guvernului nr. 123 din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor

metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de

interes public
v' Hotardrea Guvernului nr. 585 din 13.06.2002 pentru aprobarea Standardelor nationale

de protectie a informatiilor clasificate in Roménia;

3.4. Alte reglementiri interne ale entitifii publice

- regulamentul de organizare si functionare;

- regulamentul de ordine interioard;
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" Conducatorul  departamentului
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. 1 toh) «Einmaramnadytad
Ciecailal documrentelor

4. Definitii si abreyieri

4.1, Definitii

[ enmenul Definina st sau. dach cste cazal, actul care definegie termnesil
Fatitate publica Autoritate publica, institutic  publica, compame SoCIRIEC

nationala, regie autonoma. socictate la care statul sau o umitate

administrativ-teritoriala  este  actionar majoritar,  <u
personalitate juridica, care utilizeaza/adminisircaza fondun
publice s1/sau patrimoniu public

. e e A . o~ A~ > 7
Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou. Compartiment:

| Departament
" Procedura 7 Prezentare. in scris. gﬁési-h;r ce trebuie urmati. a metodetor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
Catributiilor si  sarcinilor. avand in  vedere aswmarca
| responsabilitatilor;
|
Procedurd documentata “ Modul specific de realizare a unei activitaji sau a unui proces,

editat pe suport hirtie sau in format electronic; proceduril
~documentate pot fi proceduri de sistem §i procedu

' operationale.

|
T A . ~ 8.4 .
Director general, director, sef serviciu. sef birou, -

(compartimentului) | compartiment;

N |

Procedura operationald ' Procedurd care descrie un proces sau 0 activitate care
(procedurd de lucru) ~desfdgoard la nivelul unuia sau mai multor compartimy

|
' dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii en

publice. Procedura care descrie un proces sau o activita
se desfasoara la nivelul tuturor departamentelor din «

entitatii publice;

—— e
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enutiin publice aplicabil aplicabila majoritdfin sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica. Procedura care
descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul

unuia sau mai multor departamente din entitatea publica.

Forma actuala a procedurii; edifia unei procedun se modifica

4 Editie procedura

atunct cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivel
procedun sau atunci cand moditicanle din structura procedurii

depasesc 50% din conginutul reviziel anterioare.

Rewvizie proceduri Actiunea de modificare. respectiv addugare sau eliminare a

(7))

unor informapi. date. componente ale unei edifii a unei
proceduri. modificari ce implicd. de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.
4.2, Abrevieri
"~ Nrern o Abrevierea Termenul abreviat
L PS/PO Procedura documentata
Z ! PO | Procedura operationala (procedura de lucru)
3 PS Procedura de sistem (procedura generald)
a4 E Elaborare
B !J \' Verificare
.i .
[ 6. .’ A Aprobare
| | ,1
[ 7 Ap | Aplicare
|
8 7 Ah. Arhivare
K EP | Entitate publica
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3. Deserierea procedurii
Prezentare alitgilor :
entarca modalidilor de vealizare o modului in care se obtininformatiile de interes
oublic. Potrivit dis tlor | epii 5t I /
I ottt dispozitiilor Lepii nr. 544/ 2001, existi mlormatii de interes public difuzate
N \ 3 \‘ MNP N N Y ' AY N i . M i t
din oficiu (prezentate pe site-ul unitdgii seolare) si informatii de inferes public oferite la cerere

(verbal sau i seris).

Modul de lucru:

Pentru organizarea si asigurarea accesului oricarei persoane la informatiile de

|

L. Desemnarea
persoanel cu atributii - interes  public institutia de invdaméant are obligatia de a organiza un
privind  informatiile = compartiment specializat de informare si relatii publice sau de a desemna o
de interes public persoana cu atributii in acest domeniu.

Directorul unititii va emite decizie prin care va desemna la nivelul scolii
persoana cu atributii privind informatiile de interes public. decizie ce va fi
inregistratd si predata persoanei desemnate pe baza de semnatura.
2, Tipul  informatiilor | Potrivit dispozitiilor Legii nr.544/ 2001, existd informatii de interes public
publice ' difuzate din :
“ v/ oficiu (prezentate pe site-ul unitatii scolare)
| v si informatii de interes public oferite la cerere (verbal sau in scris).
|
3. Informatiile de | Informatiile de interes public care se comunica din oficiu, conform legii. vor fi

interes public _din | prezentate Intr-o forma accesibila si concisa care sa faciliteze contactul persoanei
|

oficiu / interesate cu institugia de invatamant.

' Unitatea scolard va publica si actualiza anual un buletin informativ care va

| cuprinde urmatoarele informafii referitoare la:

'a) actele normative care reglementeazi organizarea §i functionarea unitatii
|

’ | scolare;
i . . o e N AT AR
I ' b) structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare,

J | —————
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| progr: \ i
programul e audiente al

L) mumele s

¥ iciidil NSk |
unitatii scolare; |
stoprenumele persoanclor din conducerea

unitatii scolare si ale |
responsabilului cu difuzarea informatiilor publice;
d) coordonatele de contact ale unitatii scolare. 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:

2) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit

legii:
i) modalititile de contestare a deciziei institutiei de invatdmant in situatia in care

' persoana se considera vitimata in privinta dreptului de acces la informatiile de

interes public solicitate.

‘
1
\
|
|
i

4 Accesul la Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeaza prin:
informatiile de . L o _ X _ .
) a) afisare la sediul unitétii scolare ori prin publicare in Monitorul Oficial al
interes public din ‘ . o . . o . .
' Roméniei sau in mijloacele de informare in masd, in publicatii propril. precum
oficiu . , .
si In pagina de Internet proprie;
b) consultare la sediul unitatii, in punctele de informare documentare.in spatii
special destinate acestui scop.
Afisarea la sediul unitdtii scolare este modalitatea minima obligatorie de
difuzare a informatiilor de interes public comunicate din oficiu.
‘ |
1 ' = . - . — -
- Informatii de = Solicitarea informatiilor de interes public, altele decat cele previzute fi|
" interes public = comunicate din oficiu, va fi adresatd institutiei, in conditiile art. 6 din Legea nr. |
| ‘
- oferite la cerere - 544/2001.

Orice persoani are dreptul sa solicite si si obtind informatiile de inters public in
prevederile prezentei legi, iar unitatea scolard este obligatd sd asigure

persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in scris

i
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sau verbal.,

\ \\“u\-\. N AT ‘ororle e N a o o4 1 H 1 11 5 §
¢ Depunerea eererii Cererile se depun la compartimentul secretariat al unitatii sau se transmit pe e-

mail scolii (conform modelului din Normele de Aplicare a Legii nr. 544/2001).

Solicitarea in seris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele
clemente:

a) autoritatea sau institutia publici la care se adreseaza cererea:

b) informatia solicitatd, astfel incat sa permita unitatii scolare identificarea
informatiei de interes public:
¢) numele, prenumele si semnétura solicitantului, precum si adresa la care se

solicitd primirea raspunsului.

Solicitarea de informatii de interes public sau reclamatia administrativi se poate

 transmite prin e-mail, conform modelelor formularelor -tip prezentate in anexele
;
 In format electronic, pot fi comunicate prin e-mail sau inregistrate pe discheta .

nr. 1, 2a) si 2b) din HG 123/2002.Informatiile de interes public solicitate in scris.

 Persoana desemnata la nivelul scolii primeste solicitarile privind informatiile de
|

' interes public.

* Solicitarea de informatii de interes public este actiunea verbala sau scrisi (pe

’ suport de hértie sau electronic) prin care o persoani (fizica sau juridica, romana

ori straind) poate cere informatii considerate ca fiind de interes public.

In cazul formularii verbale a solicitérii informatia este furnizata pe loc, daca este

' posibil, sau cu indrumarea solicitantului si adreseze 0 cerere In Sscris.

 Cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic (e-mail),

s¢ Inregistreazd la compartimentul secretariat din unitatea scolard  sau la |

1 persoanele responsabile de informarea publica direct.

10
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Persoana cu atributii privind informatitle de interes public numitd prin decizia

directorului unitipii de invagdmant

clibereaza solicitantului o confirmare scrisd conjinand data $i pumarul de |

inregistrare a cererii in termen de 24 de ore

| Pentru a facilita redactarea solicitdri 1 a reclamatiei administrative institutia de |
|

‘ | invdjamant pune  gratuit la dispozijic persoanei interesate formulare-tip. |
' Modelele formularelor-tip ale cererii de informagi de
ate in anexele prezentel proceduri.

interes public §i ale

reclamatiei administrative sunt prezent
Dupa pnmtrm 51 ‘inregistrarea cererii persoana cu atributii privind informatiile

Analizarca cererii
‘ " de interes public din unitatea scolard realizeaza o evaluare primara a solicitaril.
informatia solicitata este o informatie |

|

comunicata din oficiu, furnizabild la cerere sau exceptatd de la liberul acces. i(
i

in urma careia se stabileste daca

formatia solicitatd este deja comunicata din oficiu in una dintre |
1

in cazul in care in
4/2001, se asigurd de indatd. dar nu }

formele precizate la art. 5 din Legea nr. 54
' 'mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum §i sursa ,

|
|
unde informatia solicitata poate fi gasita. in cazul in care informatia sohcuata

|
1
este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber la informatie, se asigurd. in

/
| |
| |

termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru

|
|
|

|

|

J
Comunicarea ’ Rispunsurile se comunica potrivit art. 5 si 7 din Legea nr.544/2001.
1

' Persoana responsabild de informarea publicd direct va redacta raspunsul catre

| solicitant impreuna cu informaia de interes public sau cu motivafia intarzierii or

raspunsului

a respingerii solicitérii, in condiiile legii.
l
Raspunsul se inregistreazd §i se transmite persoanei interesate, pe suport

solicitat, in termenul legal.

In cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competeniele institutiei, in terms

de 5 zile wansmite solicitarea cétre institutiile sau autoritafile competente

11
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mtormenza solicitantul despre aceasty

Persoana 1o sabila de
anaresponsabila de informarea publica tine evidenta raspunsurilor

NN mencele pe ‘ icarea i ’ ] ' |
pentiu s Termencle pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii

de interes public sunt cele prevazute de Legea nr. 544/2001, si anume:

a) 10 zile lucrdtoare pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate,

dacd aceasta a fost identificata in acest termen:

b) 10 zile lucratoare pentru anunfarea solicitantului ca termenul initial prevazut

la lit. a) nu a fost suficient pentru identificarea informatiei solicitate:

¢) 30 de zile lucritoare pentru comunicarea informatiei de interes public

identificate peste

termenul prevazut la lit. a);

d) 5 zile lucratoare pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiel

solicitate si a motivarii refuzului.

10

Reclamatia

administrativa

|

; In cazul in care o persoand considerd ca dreptul privind accesul la informatiile de
interes public a fost incdlcat, aceasta se poate adresa cu reclamatie administrativa
conducatorului institutiei cireia i-a fost solicitata informatia.Persoana care se
considerd vitimata in drepturile sale poate depune reclamatia administrativd in
termen de 30 de zile de la luarea la cunostingd a refuzului explicit sau tacit al
angajatilor din cadrul institutiei pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001

si ale prezentelor norme metodologice.

|
|

11

Comisia de analiza | Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, vizand nerespectared

' privind

incilcarea | prevederilor Legii nr. 544/2001 si ale prezentelor norme metodologice, la nivelul

. —— i ks o e et Rl :
! dreptului de acces la | unitatii scolare se constituie o comisie de analiza privind incdlcarea dreptului de

| informatiile

" acces la informatiile de interes public.

Comisia de analiz privind incilcarea dreptului de acces la informatiile de interes

12
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12 Raspunsul la
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Wblie v ave
PUblic vaavea mrmatonrele responsabilitigi

Q) Brimeste o - T
prmeste seanalizeaza reclamatiile personnelo

1) efectie »
O clectucazd cereetarena administrativi:

Y otallegte . selamatie . V1 |

o) stabileste daca reclamagia persoanei privind incalcarea dreptului de acces la
mtormafitle de interes public este intemeiata sau nu;

d) In cazul in care reclamatia este intemeiata. propune aplicarea unei sanctiuni

disciplinare pentru personalul responsabil i comunicarea informatiilor de
teres public solicitate.

¢) redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

In cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiatd, raspunsul la aceasta se
transmite solicitantului care se considera lezat in termen de 15 zile de la
' depunerea reclamatiei administrative. Acest raspuns va contine informatiile de

interes public solicitate inifial si, de asemenea, va mentiona sanctiunile

' disciplinare aplicate in cazul functionarului vinovat, in conditiile legii.

' Solicitantul care, dupa primirea raspunsului la reclamatia administrativa. se

| considerd in continuare lezat in drepturile sale prevdzute de lege. poate face

| plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului, in termen de 30 de

zile de la expirarea termenelor prevazute la art. 7 din Legea nr. 344/2001.

|
|

|

|

[3 | Raportul
" accesul
"‘ informatiile

' interes public

privind | Fiecare unitate de invatdméant va intocmi anual, prin structurile de informare $i

la | relatii publice, un raport privind accesul la informatiile de interes public.care va

de | cuprinde:

|

a) numdrul total de solicitari de informatii de interes public;

b) numirul total de solicitari, departajat pe domenii de interes:

¢) numarul de solicitari rezolvate favorabil;

13
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e-mail: clubuleopiil thmj‘ ‘t,l_'fax + 0244337371
pilorcampina @ yahoo.com

d) pumind de sefieiis o ——————

. HGIATL respinse, defalcat in functie de motivagia respingerii
(nformati

exceptate de L3 acces, mexistente etc. ):

¢) numdrul de solicitin adresate in seris: 1 pe suport de hirtie; 2. pe suport
electronic;

£) numdrul de solicitdn adresate de persoane fizice;,

) numdrul de solicitin adresate de persoane juridice;

h) numdrul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil: 2. respinse:

i) numirul de plangeri in instan{d: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse: 3. in curs
de solutionare;

i) costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice:

k) sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes
public solicitate;

1) numarul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare.
Acest raport va fi adresat conducétorului unitatii scolare si va fi facut public.

14  Arhivare ' Compartimentul secretariat se va ocupa de arhivarea tuturor cererilor s

' raspunsurilor privind asigurarea accesului oricarei persoane la informatiile d

' interes public.

6. Responsabilitati
Responsabilitatea implementarii §i respectérii prezentei proceduri revine persoanei
desemnate cu difuzarea informatiilor publice, precum §i tuturor structurilor din cadrul
institutiel. in functie de competentele si atributiile acestora.

Directorul

14



Clubul Copiil . MINISTERUY EDUCATIE)
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StEN1eolae Baleesen MAS Prahova tel/fay 0244337371
c-mail: vlnhnlmpiilmmmplmm yahoo.com .

-omite \i\\‘i,i.] ) R T i :
prvind desemnaren persoanet responsabila cu atributii privind informatiile de

mteres pubhie
-QUMCSIS Comisia de analios
NS comma de analizy prvind incalearca dreptului de acces Ja informatitle de interes
public,
- anigura spaitle neeesare si va efectua toate demersurile necesare. in vederea punerii in
aplicare a prevederilor | egii nr. 544/2001.
-reorganizeaza compartimentul de informare si relaii publice si elaboreaza reglementrile
interne de organizare i functionare a acestora.
Persoana cu atributii privind informatiile de interes public
-inregistraza cererea sau reclamatia administrativa
- elibereaza solicitantului o confirmare scrisi continnd data si numirul de inregistrare a
cererii.
-pune gratuit la dispozitie persoanei interesate formulare-tip.
- realizeaza o evaluare primara a solicitarii,
- stabileste dacd informatia solicitata este o informatie comunicata din oficiu. furnizabili la
cerere sau exceptata de la liberul acces.
- va redacta raspunsul catre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu
motivatia intérzierii ori a respingerii solicitarii, in conditiile legii.
- inregistreaz4 raspunsul

- lransmite réspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal.
- ine evidenta raspunsurilor.

Comisi analizi privind tnes .
omisia de analiza privind incilearea dreptului de acces la informatiile de interes

public

15
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qubul Copiil T
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Nicolae !h\lwml neAS Peahova tel/fax 0244337371
el clubuleopiiloreampinaa .vnlu;n.(-nn; -

- \.‘ AT\ \ " \ \ \ \ H
primeste yeanatizeasa reclamagiile persoanelon
- clectucazy eerectarea admimistrativi;

- stabileste dach veelamatia persaaned tivind ined ‘
ste dacd reclamatia persoanei privind incilearea dreptulur de acces la informatiile de

mieres public este ntemeiata sau nu;

- cazul i care reclamatia este intemeiatd, propune aplicarca unei sanctiuni disciplinare

pentru personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes public solicitate.

- redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

7. Formular evidenta modificari

Semnatura
Nr. Data Data Descriere ]
Editia Revizia Nr. pag. ] conducatorului
crt. editiei reviziei modificare )
departamentulul

1 I 15.06.2023 2 31.03.2025

8. Modalititi de publicare a informatiilor

Informatiile comunicate din oficiu se publicd si se actualizeaza periodic, dupd cum urmeaza:
- Pe pagina de internet a institutiei, intr-o sectiune distinctd;

- Prin afisare la sediul institutiei, intr-un spatiu accesibil publicului:

- Prin alte mijloace adecvate (pliante, brosuri, comunicate).

?. Contestarea deciziilor

in cazul in care o persoani considera c dreptul de acces la informatiile de interes public i-a
fost incalcat, aceasta poate contesta decizia autoritafii publice astfel:

- prin depunerea unei reclamatii administrative la conducerea institutiei;




clubul Copiil

- UBUII\'I(I‘M?'I‘ICRUL ICI)U('/\'I'II“,I
. S OPILOR MUNICIPIUL CAMpINA
Nicolae !!:\Icvscu A5 Prahoyy tel/fax : 024433737
c-mail; vlnImIcnpiiInr('ampimw: ynlmo.mn; .

- PrINSESIZATCA INSN(] do confon ... A
I mier de contenclos (\(llllml'ih.’lll\’. conform prevederilor legale in vigoare
Bdiv BUdIC,

Prezenta procedurd intia i v, .oty —p
Procedurd it i\ 1eoare Ta data aprobarii stse aplica in mod obligatoriu tuturor

angajatilor Clubului Copiilor Campina .

10. Anexe/formulare

ANEXANr. 1

CERERE-TIP
- model -
Denumirea inStituti€i...........ccovuvvevenenee.
Sediul/AdIesa .......ccouvuieeuerereeeiereieeee e
DVED. s ssmussusnsainisamimmmmunamsenesnssns
Stimate domnule/Stimatd doamna ...................coovevveereererennn . .

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informaiile de interes public. Doresc si primesc o copie de pe urmitoarele documente

(petentul este rugat sa enumere cit mai concret documentele sau informatiile solicitate):

..........................................................................................................................................

17



<;buiC0pii[ T
- (‘LUBNM('T)L? TERUT, I".I)Il(‘;\’l'llil
smNiml:w,“,M ‘ \]‘lll,()R MUNICIPIUL CAmpINa
- '|.. ‘u seu nr.:l.S.l'rnlm\n tel/fay . 024433737}
ail: (||l|m|cn|n||nn‘u|npimm vahoo.com

l QICY a l“h“‘“l‘ kl ) \ y "
LY ;
)0 SC C ‘ \ h\ ”.ll\ Nl 1 l|‘ '””“ 1 i '“I”l if |('( “' i I4 !
‘ ) ‘ ] r]]]lf)”‘( 1

&ldl“\‘\\‘ﬁ de C-ll\.lil \“N‘\‘l\\lhi

Sunt dispus 8 plitese
h N L \\ ¢ \ h \ N \ Y .
| ¢ Laxele aferente s mactlor de copiere a documentelos ohicitate (daca

$¢ SONCHA copit in {ormat SCris)
VA mulfumese pentru solicitudine

Profesia (0ptional) ........ccceeeeeereeeeeecncenene
Telefon (optional) .......ccceceeeevreveniinirunennas

ANEXA Nr. 2a)
RECLAMATIE ADMINISTRATIVA (1)

—model -
Denumirea inStitutiel .....coeoeveeevvereesnsnenens
SATER ATIOEH, ...omninsesnmmpnnimenseassarssssvsnsanssiss s s4is oo s 5493
Pili......oniiniciisimmmsisaimismmiamisssss
Stimate domnule/Stimatd doamnad ...........ccocovevviineiiiieniiininnnnn, .
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
.................. am primit un raspuns negativ, la data de .................................., intr-o scrisoare
SEMNALE A€ ..o, (completati numele

respectivului functionar)

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

18



.yl Copiil '
b o UBUE/I:NISTERUL l«‘,l)ll(".‘ATlFl
L OPHLOR MUNICEpIUY (-
Str-Nicolge 1 OTHIL I(,II’IIIL(.'/\MP
u:‘)-l:t. ‘lll‘.\luscu nrdS,Prahgyy tel/fax - ()241?3/}7171
nail: (luhulcnpiilorcumpiml(wyaInm.com‘ .
Documentele solicitaqe s¢ incadreazi in categoria informatiilor e interes public, din

urmatoarele considerenge:

Prin prezenta solici revenirea asupra deciziei de

anu primi informatiile de interes public
:\.\.; A Y e A D ias = n . . . N % . ~ .
solicitate in seris/fin tormat electronic, considerand ci dreptul meu la informatie, conform
legii. a fost lezat.

Va multumese pentru solicitudine,

(semnitura petentului)

Numele si adresa petentului

Adresa

Telefon

ANEXA Nr. 2b)

RECLAMATIE ADMINISTRATIVA (2)

- model -

Denumirea institutiei

Sediul/Adresa

...............................

................................................

Stimate domnule/Stimati doamn3

..............................................

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativi, conform Legii nr.544/2001 privind

liberul acces la informatiile de interes public, intrucét la cererea nr.

................ U am primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege.

............. din data de



(Fedl Ml N
CLURB %ﬁtmm SDUCAT
Str.Nicolag Bileegey nt-) «lt{ﬁl\ll)lUNlC”'lU L CAMPINA
CMail: clylyylence FANOVa tel/fyy
d"b‘"“"""“"k‘ﬂmpim.(,,\v.'.": 024433737
Documentele de ingepe o

S public go)i0i
public Solicitage R urmatog e

..................
...........
ey
.....
.......
.........
...........

........
........................
...............
..........
...........

............

Documentele L0l

etate se meadren sy I Categoria nformtiin 1
urmatoarele considerene:
Pri preers o I
L u 50\1\‘“ ]'\\ \ DA A0 R S
=Y Hrea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public

solicit - :
at electronic., considerand c¢i dre

ate In seris/in for

NWER form e . .
- ptul meu la informatie, conform
legii, a fost lezat

TR 3vss] Yoo e 1
V3 muliumese pentru solicitudine,

*eceesecccctctsones *00essssssveccns

(semnitura petentului)

Numele si adresa petentului

Adresa

TelefOn oo

ANEXA Nr. 3

RASPUNS LA CERERE

- model -

DEsRthireadnBtituiel ... . srmssmavssmens

Sediul/Adresa

.........................................................

20



.;“i,;;lc"?i” G
: CLUBY ILW(I‘T)ISJ ERup, “DUCATIR
Str.Nicolac Bileege . MUN"‘“)IUL CAmp
S c||il|)|:l| ‘nr.c.t.S,l’rnlmv:l tel/fay . 02l i
(uplllnrcnlnpina(uw'llm.o -4433737'
PIata. sssvinnse s, . o
Catre: «.oivinii,

Numele i prenumele petentuly;

Adresa

.................

Stimate domnulc.‘Slimal:‘l doamngj

In urma cererii
ad CC1 A3V A . “
cri dumneay oastranr. ... din data de prin care, conform Legii

1]1.‘544/2001 ')._ . A - - ‘ e
Privind liberul acces la Informatiile de interes public, solicitati o copie de pe

urmatoarele documente:

(1) va trimitem, in anexa la prezenta scrisoare, informatiile solicitate;

(2) va informéam ci informatiile solicitate nu au putut fi identificate si expediate in termenul

initial de 10 zile, urmand si va parvini in termen de 30 de zile de la data inregistrarii cererii
dumneavoastri;

(3) va informadm c& pentru rezolvarea cererii dumneavoastra trebuie si va adresati la

...................................................................

intrucat institufia noastra nu detine informatiile solicitate;

(4) va informam ca informatiile solicitate nu se incadreazi in categoria informatiilor de

interes public, fiind exceptate de la accesul liber al cetitenilor;

(5) vé informam ca informatiile solicitate nu existi in baza de date a institutiel noastre.

Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urmatoarea adresa de email

(optional):

................................................................................



AMPINA

Iy H02443373
@yahoo,com

NErahovy (o
C~majl; clulmIcnpiilurmmpinm

yxele aferente Servictilor de Copiere dm‘ulm‘nlvlur Solicitate St urmatogrelo

Ja

037[]”' -----------------------------------------

(cind eqte

Aldumpe

an L (Semnditnry wlurinhll"i)
ANEXA Nr. 4 MATIE
RASPUNS LA RECLA

- model -



Mi
CLURBy) (N'l“l' ERuy by
Str-Nicolae gy, o OR iy, Ni¢ (AT
Cmail; o), ik :(" A5, iy

Iy
Opiil,
. Ore
mirea institugie] Mping,

sodiul/Adresa

..........
.....

.....

........
........
-----

.........
..........
..........

acerereanr. ............. din data de

-mentionate, solicitati documentele de mai jos:

...............................................................................................

...................................................................................................

va informam ci decizia de a nu primi (la termen) documentele solicitate:

(1) se incadreazi 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 asigurdm, 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 vi priveste a fost sanctionat cu

....................
..........................................................



ANEXA Nr. 5

---------------------------------
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CLUByy, CI\(J)ISTF UL, ICI)U(‘ "
Str.Nico] "L()RM AT
ae .Bﬁlt‘es(\ nr.gs )“Nl(,‘lpll” .
C~Maj). cl“blllc pii‘|,l Vahgy, tel/s /\‘MMNA
( vy ’ H (
'"""‘D'"a(w‘h ’2443373”
g
RIC(.‘IN'['RU
PNty iy ens. .
CRIstry rea (‘(‘l‘crilm iy
'mm"”l‘ Priving ACceyy)
nlmmatil de jng e puby);
“Mode) .
NS N |
8 cle g Prenumele ‘ lnforma(iilc Raspunsyl* Nr. si data
cerer \ Sollcilantulm solicitate raspunsului
\ |
—— | | ]
T
!
| | o
\k
|
|

. ile: Trimis |
*) Dupa caz: Da, acces liber; Termen de 30 de zile; Trimis la

informatie €xceptata; Nu, informatie inexistents

ANEXA Nr. 6

........ (altd institutie);Nu.



1 miSiun urmﬁtoarclc elemente Standard:
> S €a i‘lulori[éu' .
1 Say Sl .
MStityje Publice precum gj obiectivele care trebuia
perio

atinse in
ada de faportare.

4. raportareg cheltuielilor, defalcate pe programe;

5. nerealizari, cu mentionarea cauzelor acestora (acolo unde este cazul);

6. propuneri pentru remedierea deficientelor.
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