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4. SCOPUL

Procedura stabileste modul de primire, verificare si solutionare a solicitarilor, conform Legii nr. 544/2001
in vederea acordarii dreptului de acces la informatiile de interes public:

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin de citre toate compartimentele aprobate
in organigrama si este compusa din 3 (trei) activitati principale:

5.1. Primirea si inregistrarea solicitdrilor formulate;

5.2. Verificarea legalitatii solicitarilor formulate;

5.3. Solutionarea solicitarilor formulate, daca acestea nu se regasesc printre cele oferite din oficiu.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificdrile si
completarile ulterioare

6.2. Legea 1/2011 — Legea educatiei nationale cu modificarile si completarile ulterioare

6.3. Regulamentului-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare (ROF), aprobat pri

Ordinul MECTS nr. 5.530/5 octombrie 2011, modificat i completat prin OMECS nr. 3400/2015

7. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

7.1. Cerinte generale
Procedura stabileste activititile prin care se asigurd oricarei persoane fizice dreptul de a adresa
Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin solicitari in baza Legii nr. 544/2001, formulate in nume propriu,
rezolvarea acestora si expedierea raspunsurilor solicitate.
Exceptie vor face:
> comunicarea de date statistice, Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin neavand in organigrami
compartiment sau persoand care sa aiba in atributii efectuarea de analize i sinteze statistice;
» informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din categoriile
informatiilor clasificate, potrivit legii;
> informatiile privind deliberdrile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice si
>

politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, dacd publicitatea acestora aduce atingere

dreptului de proprietate intelectuala ori industriald, precum si principiului concurentei loiale, potrivit

legii;

informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daci se pericliteaza

rezultatul anchetei, se dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporala,

sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

> informatiile privind procedurile judiciare, dacid publicitatea acestora aduce atingere asiguririi unui
proces echitabil ori interesului legitim al oricéreia dintre partile implicate in proces;.

>  informatiile a caror publicare prejudiciazi masurile de protectie a tinerilor..
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7.2. Principiile care guverneazi activitatea de raspunsuri la solicitirile formulate:

> legalitate

» profesionalism
» confidentialitate
> ritmicitate

7.3. Rezultate urmiirite:

Valorificarea corectd si legald a datelor, elementelor si informatiilor in vederea elaborrii unui raspuns
competent la solicitarile formulate, cu pastrarea confidentialitatii datelor ce ar crea probleme majore atét unitatii cat
si salariatilor.

7.4. Locul de desfasurare:

Posturile de lucru in ale caror atributii se regaseste rispunderea pentru solicitirile formulate la
adresa Inspectoratul Scolar Judetean Carags-Severin, Strada Ateneului Nr. 1, 320112, RESITA —
ROMANIA.

7.5. Personalul implicat in realizarea activitatii:

Inspectorul Scolar General al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, numeste prin decizie un
Responsabil cu indeplinirea sarcinilor previazute de legea nr. 544/2001, denumit in continuare Responsabil
L544/2001 si Comisia de analizd privind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes public, compusi
din personal de specialitate, cu experienta in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Carag-Severin.

In practica, Responsabilul L544/2001, are menirea de a analiza, cu respectarea dispozitiilor legale
aplicabile fiecdrei solicitari in parte, toate aspectele sesizate de céatre solicitanti si sa furnizeze raspunsurile conform
legii nr. 544/2001.

Tindnd cont de necesitatea garantirii legalititii tuturor raspunsurilor furnizate, acestea vor purta viza de
legalitate a consilierului juridic al ISJ C-S.

% 7.6. Modul de lucru:

7.6.1. Solicitdrile sunt preluate si inregistrate la registratura Inspectoratului Scolar Judetean Caras-
Severin;

7.6.2. Nu se vor prelua solicitdrile anonime, transmise prin orice mijloc, si nici cele in care nu se
precizeazd domiciliul sau resedinta petentului;

7.6.3. Solicitdrile vor fi inaintate Inspectorului Scolar General al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-
Severin, pentru rezolutie;

7.6.4. Inspectorul Scolar General al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin repartizeazi, prin
rezolutie scrisd, solicitarile spre solutionare Responsabilului L544/2001;

7.6.5. Responsabilul L544/2001 desemnat sd solutioneze solicitarile va analiza solicitarea, va verifica
veridicitatea ei §i se va documenta pentru formularea raspunsului;

7.6.6. Daci este necesar, Responsabilul L544/2001 desemnat s solutioneze solicitarea, va putea solicita
date si informatii suplimentare, atat de la cel care a solicitat sau de la alte persoane ori institutii,
utilizand legaturi telefonice sau e-mail;

7.6.7. Dupa ce toate elementele necesare rezolvirii solicitarilor au fost analizate, va proceda la:

> Multiplicarea/listarea materialelor solicitate

>  Intocmirea formelor de plata conform Legii nr. 544/2001 — daci este cazul

»  Redactarea §i semnarea raspunsului

> lnaintarea la compartimentul juridic, pentru apllcarea vizei juridice de legalitate

7.6.8. Inspectorul Scolar General verifica daca raspunsul are viza compartimentului juridic si va semna

raspunsul;
7.7. intocmirea formelor de expediere a rispunsului si completarea in registrul de evidenti a lucririlor:
»  Dupa transmiterea raspunsului la solicitare pe suport de hartie, acesta se va indosaria si se va arhiva;
» In paralel, documentele elaborate pentru solutionarea solicitarilor i raspunsul, redactate in format
electronic vor fi salvate intr-o bazi de date IT.
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7.8. Termene si responsabilititi

Etapa | Cine rispunde Document Actiune/Operatiune | Termen Observatii
1. Secretariat SOhCl.t heamaca Inregistrare 1zi -
prin audienta
Inspector Solicitare scrisa sau Rezolutie, .
2. . e . 1 zi -
Scolar General prin audienta repartizare
3 Responsabil Solicitare scrisd sau Verificarea 1z i
‘ 1.544/2001 prin audienti veridicitatii
4 Responsabil Solicitare scrisd sau Analiza & solutia 1 7 i
’ L.544/2001 prin audienti pentru rezolvare
5 Responsabil Documente _ Multiplicare/ 1z
’ 1L.544/2001 solicitate Intocmire documente )
6 Responsabil | poo o o Intocmire si Lz La 5 (cinci) zile Conf.
' L544/2001 e expediere Legii nr. 544/2001
7 Responsabil Alte documente Completare set 15 zile Conf. Legii nr.
’ 1.544/2001 solicitate documente 544/2001
. N Intocmire si . Conf. Legii nr.
8. Secretariat Rispuns final expediere 30 zile 544/2001
7.9. Diagrama flux
Solicitare X
- Inregistrare C———>| Inspector Scolar General

;

Responsabil . f s Propuneri solutii de
1544/2001 — Verificarea legalitatii B> e
Rezolvare > Raspans fina) re—— Expediere

Semnat, inregistrat, datat p

8. RESPONSABILITATI

> Asigurd cadrul organizatoric necesar pentru implementarea si verificarea functionarii |\,
controlului documentelor si inregistrarilor; NI

» Analizeaza documentele si inregistrarile de provenientd externa, stabilind destinatarul
intern;

> Repartizeaza petitiile cu solicitdri de informatii de interes public Responsabilului cu
indeplinirea sarcinilor prevazute de Legea nr.544/2001.

> Aproba propunerile de solutionare si documentele ce urmeaza a fi transmise de catre
Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin, ca raspunsuri la solicitirile conform
Legii nr. 544/2001.

INSPECTORUL
SCOLAR
GENERAL

JURIST » vizeaza pentru legalitate raspunsurile elaborate la petitii.
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RESPONSABIL CU

Igliggl&lﬁ%l?? » comunici din oficiu informatiile de interes public, potrivit legii (Legea nr. 544/2001);
PREVAZUTE DE > raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public potrivit legii (Legea nr.
544/2001);
LEGEA NR. ’
544/2001.

> asigurd comunicarea cétre toate compartimentele Inspectoratului Scolar Judetean

Caras-Severin;
SECRELARIAT » raspunde de gestionarea corectd si difuzarea documentelor cétre toate compartimentele

si catre petitionari.

RESPONSABIL
INTRETINERE SI
ACTUALIZARE
SITE

> participi la actualizarea informatiilor de interes public pe site-ul 1.S.J. Caras-Severin.

9. INREGISTRARI

Dovezile aplicirii prezentei proceduri sunt evidentiate si pastrate sub forma de fnregistréri, care trebuie
s ramana lizibile, identificabile si regisibile cu usurinta.

Inregistrarile specifice prezentei proceduri sunt prezentate in anexe si se arhiveaza conform legislatiei in
vigoare.

Inregistrarile specifice prezentei proceduri sunt prezentate in anexe si se arhiveazi conform legislatiei in

vigoare.

10. ANEXE SI FORMULARE

ANEXA | DENUMIRE

1. Solicitare conform Lege nr. 544/2001 - CERERE-TIP

2.a Model - RECLAMATIE ADMINISTRATIVA 1
2.b Model - RECLAMATIE ADMINISTRATIVA 2

3. Model -RASPUNS LA CERERE

4. Model -RASPUNS LA RECLAMATIE

S. Model -REGISTRU pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public

6. CADRU ORIENTATIV pentru elaborarea raportului anual de activitate al autoritétii sau
institutiei publice
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ANEXA 1

CERERE-TIP
- model -

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CARAS-SEVERIN
RESITA, STR. ATENEULUI NR. 1

Domnule Inspector Scolar General,

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

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

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

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate, in format electronic, la urmitoarea adresa de
€-MALL (OPLONAL): Luvirviriiiiiiictetees ettt b e e b e ae bbb e et e saeeae st entas

Sunt dispus sd platesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor sol1c1tate (daca se
solicitd copii in format scris).
Va multumesc pentru solicitudine,

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

(semnatura petentului)

Numele si prenumele petentului

Adresa

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

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

Profesia (optional)

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

Telefon (optional)

Fax (optional)

........................................................................................................................................
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ANEXA 2a)

RECLAMATIE ADMINISTRATIVA (1)
- model -

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CARAS-SEVERIN
RESITA, STR. ATENEULUI NR. 1

Domnule Inspector Scolar General,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativd, conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, intrucéat la cererea nr. ............. din datade .....c.ccccecennnnes
am primit un réspuns negativ, la data de ........ccccoceevenininiiniiienenceen , Intr-o scrisoare semnata de

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

(completati numele respectivului functionar)

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

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

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

Documentele solicitate se incadreazd in categoria informatiilor de interes public, din
UMALOATElE CONSIACTEIIES ... ivvsvisuseorensrssmoneassssmsmsmresssarers smnsnesssmsassorsassenssasseners erssasars e sasysnons sy essssen e svaasesses

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

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

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,

Profesia (OPHONAL) ..o.vicviiviieieiieiieeececece ettt et e b e eas et e ereear e e e nrenaeere et

Telefon (optional)

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

Fax (optional)

........................................................................................................................................
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ANEXA 2b)

RECLAMATIE ADMINISTRATIVA 2)
- model -

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CARAS-SEVERIN
RESITA, STR. ATENEULUI NR. 1

Domnule Inspector Scolar General,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativd, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, intrucat la cererea nr. ............. ditt it A8 . oominmmmmessss nu am

primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege. Documentele de interes public
solicitate erau urmatoarele:

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

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

Documentele solicitate se incadreazd in categoria informatiilor de interes public, din
UrMAL0ArEle CONSIACTENLE: . .viivveiiieiieeieitieiteeteseete et e b e e e ebesteesteebeerbaesaesssessaesbaesssesreerbessseeseersensesbeensernens

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

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.

Vi multumesc pentru solicitudine,

Numele si prenumele petentului

Adresa

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

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

Profesia (OPFIONAL) ...c.eeiuieriiriiiiecieeie ettt st ettt s tr e st e e st e e baesba e taesbeebeetbeereerbebeeasenee s
Telefon (optional)

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

Fax (optional)

........................................................................................................................................
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ANEXA 3

RASPUNS LA CERERE
- model -
De la:
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CARAS-SEVERIN
RESITA, STR. ATENEULUI NR. 1
Persoana de CONtACE .......ccoviriiriniiiiininenesicrenrese e s b
TBEAL v srasoscnorsswsonsscscss o o o s M 4 5 4SR5 20 AR IR KR4 k1 st s
Catre:
Numele §i prenumele petentului .........cccocveveviivereereviceriereeeeeeeeeeereveveens
AR oicesv o s G i A 8 R T O R S Bhesa aes
Stimate domnule/Stimatad doamna ............cceevvevienieriereniineneeeerenreseseeeenes 5
In urma cererii dumneavoastra nr. ............ din data de ................ , prin care, conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, solicitati o copie de pe urmitoarele
documente:

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

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

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

2) vi informdm cd informatiile solicitate nu au putut fi identificate si expediate in termenul initial
de 10 zile, urmand sa va parvind in termen de 30 de zile de la data inregistririi cererii
dumneavoastra;

3) vd informdm cd pentru rezolvarea cererii dumneavoastrd trebuie sd va adresati la

intrucét institutia noastra nu detine informatiile solicitate;

4) va informdm cd informatiile solicitate nu se incadreaza in categoria informatiilor de interes
public, fiind exceptate de la accesul liber al cetatenilor;

5) viinformdm ca informatiile solicitate nu exista in baza de date a institutiei noastre.

Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urméitoarea adresd de e-mail
(ODEIOMAL): ettt ettt et ettt ee
Taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt urmatoarele (cand este

(semnétura functionarului)
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ANEXA 4

RASPUNS LA RECLAMATIE
- model -

De la:

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CARAS-SEVERIN
RESITA, STR. ATENEULUI NR. 1

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

Catre:

Numele si prenumele petentului
Adresa

Stimate domnule/Stimatd dOAmMNA ........coovvviveiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees
in urma reclamatiei dumneavoastra nr. ......... din data de ............... , conform Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, dupd rdspunsul negativ primit/intirzierea

raspunsului la cererea nr. ................ din data de .......ccceeueneee. , prin care, conform legii sus-
mentionate, solicitati documentele de mai jos:

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

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

va informam ci 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 cetdtenilor;
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 eronatd in ceea ce va priveste a fost
sanctionat cu

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

Al dumneavoastra,

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

(semnéatura conducétorului
autoritatii sau institutiei publice)
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ANEXA 5

REGISTRU
pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public
- model -

Nr. si ) .
data Namelers pranursle Informatiile solicitate N, giduts Rispunsul*
O solicitantului raspunsului

*) Dupa caz:

Da, acces liber;

Termen de 30 de zile;

Trimis la .............. (alta institutie);
Nu, informatie exceptati;

Nu, informatie inexistenta.

VVVYVY
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ANEXA 6

CADRU ORIENTATIV
pentru elaborarea raportului anual de activitate al autoritatii sau institutiei publice

Un raport de activitate va trebui sa prezinte urméatoarele elemente standard:

1.

2
3.

W

misiunea autorititii sau institugiei publice, precum si obiectivele care trebuiau atinse in perioada
de raportare;

indici de performanta, cu prezentarea gradului de realizare a acestora;

scurtd prezentare a programelor desfasurate si a modului de raportare a acestora la obiectivele
autoritatii sau institutiei publice;

raportarea cheltuielilor, defalcate pe programe;

. nerealizdri, cu mentionarea cauzelor acestora (acolo unde este cazul);
. propuneri pentru remedierea deficientelor.
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