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1. Scopul procedurii
Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate.
2. Domeniul de aplicare

Procedura operationali se referd la accesul la informatiile de interes public.

Prin informatie de interes public se injelege orice informatie care priveste activititile sau
rezultd din activititile institutiei publice. indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei,

Responsabilul cu accesul Ia informatii de interes public/Compartimentul Secretariat aplica
procedura operationali.

3. Documente de referinti

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completarile ulterioare,

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial $i controlul financiar
preventiv, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare.

- Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completirile ulterioare.

- Hotérdrea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
344/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public. cu modificarile si completarile
ulterioare,

- Ordinul nr. 6.224/2023 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si functionarea
palatelor si cluburilor copiilor §i a Regulamentului de organizare si functionare a cluburilor
Sportive scolare.

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice.

- Ordinul nr. 1.054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si
supravegherea prin misiuni de indrumare metodologicd a stadiului implementarii si desvoltirii
sisternului de control intern managerial la entitatile publice.

- Imstructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitari la nijvelul unittilor de invatamint
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previizut in Codul controlului intern managerial al
cntitétilor publice, aprobat prin Ordinul seeretarylu; general al Guvernului nr. 600/2018,

4. Definitii 5i prescurtiri ale termenilor utilizati in proceduri

4.1. Definitii:
- Proceduri documentati - Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces. editat
pe suport hartic sau in formal electronic: procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.
- Procedura de sistem (proceduri generald) - Descrie un proces sau o activitate care se
desfagoara la nivelul entitagii publice aplicabil/aplicabila majoritifii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica.
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- Proceduri operationali (proceduri de lucru) - Procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfigoard la nivelul unuia say mai multor compartimente dintr-o enlitate, fara
aplicabilitate la nivelu| intregii entitati publice.

- Activitate - Totalitatea atributiilor de o anumitd naturi care determind procese de munci cu un
grad de omogenitate si similaritare ridicat.

- Activitate procedurali - Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stahili
reguli si modalititi de luery, general valabile, in vederea indeplinirii. in conditii de regularilate.
clicacitate. economicitate si eficientd a obiectivelor compartimentului si‘sau entititii publice.

- Proces - Un flux de activitafi sau o succesiune de activititi logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiect; ve definite, care utilizeazi resurse, adaugandu-ie valoare.

- Edifie procedurii - Forma actuald a procedurii: editia unei proceduri se modifics atunci cind
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind madificdrile din structura
procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare.

- Revizie proceduri - Actiunca de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date. com ponente ale unei editii a unei proceduri. mod ificari ce implica, de regula. sub
50% din continutul procedurii,

- Control intern managerial - Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitarii
publice, inclusiv audityl intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asiguriirii administrari; fondurilor in mod econom ic. eficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele §i procedurile. Sintagma
~Control intern managerial™ subliniazs responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarh ice pentru {inerea
sub control a tuturor proceselor interne desfigurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice.

4.2. Abrevieri:
= SCIM - Sistem de control intern managerial
- CCIM - Comisia de control intern managerial
- PS - Procedura de sistem
= PO - Proceduri operational

3. Descrierea procedurii

Accesul liber si neingradit al oricirei persoane din Roménia la orice informatii de interes
public constituie unul dintre principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane si Institutia
publica,

Asigurarea de ciitre institutie a accesulyi [a informatiile de interes public se face din oficiu
sau la cerere, prin intermediyl persoanei desemnate in acest scop - Responsabilul cu accesul |a
informatii de interes public.

Organizarea si asigsurarea accesului liber la informatiile de interes public
Pentru buna desfasurare a activitdlii de informare si relatii publice In cadrul clubului.
aceasta poate f1 organizali cu urmitoare]e componente;
a) informarea presei:
b) informarea publici directd g persoanelor;
¢} informarea interna a personalului:
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d) informarea interinstitutionali.

Informarea directd a persoanclor si informarea presei sunl, potrivit legii, componente
obligatorii 5i nu exclud celelalte componente ale activititii de informare si relatii publice.

Pentru accesul publicului la informatiile de interes public difuzate din oficiu. institutia
organizeaza puncte de informare-documentare. Institutia poate organiza o biblioteci virtuala, ce
cuprinde o colectie de informatii de interes public, actualizate si completate periodic cu
informatiile de interes public furnizate sal icitantilor.

Procedura privind accesul liber la informatiile de interes public

Unitatea asigura accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere. in
conditiile legii.

Informatiile de interes public care se comunici din oficiu. conform legii. vor fi prezentate
intr-o formi accesibild, standardizati si concisi. Informatiile vor fi afisate, de reguli. in format
editabil,

Unitatea are obligatia de a publica si de a actualiza anual un buletin informativ care va
cuprinde urmatoarele informatii de interes public:

4} actele normative care reglementeazd organizarea si funclionarea acesteia:

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare. programul
de audiente:

¢) numele §i prenumele persoanclor din conducere si ale personalului responsabil cu
difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale clubului, respectiv: denumirea, sediul. numerele de telefon.
fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet:

e} sursele financiare, bugetul si bilaniul contabil:

1) programele si strategiile proprii:

g) lista cuprinzind documentele de interes public:

h) lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalitdfile de contestarc a deciziei institutiei in situatia in care persoana se consideri
vatdmata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Buletinul va fi publicat pe pagina proprie de internet. conform modelului prevazut in
anexa nr. 2 la procedura,

Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeazi obligatoriu
prin:

a) aligare pe pagina de internet proprie a clubului, conform modelului previizut in anexa
nr. | la proceduri;

b) afisare la sediul institufici publice sau in mijloacele de informare in masi sau in
publicatii proprii;

¢) consultare la sediul institutiei publice, in punctele de informare-documentare. in spatii
special destinate acestui scop, dupi caz.

Furnizarea informatiilor de interes public in formele previizute este modalitatea minima
obligatorie de comunicare din oficiu a informatiilor de interes public.

Unitatea cuprinde §i elementele previizute in anexa nr. 3 la proceduri in raportul privind
aclivitatea proprie conform legislatiei specifice.

Solicitarea informatiilor de interes public, altele decit cele previzute si fic comunicaie
din oficiu, va fi adresata institutici. in scris si cuprinde urmitoarele elemente:
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a) institutia publica la care se adrescaza cererca;

b) informatia solicitata, astfel incat si permitd instituici publice identificarca informatiei de
interes public;

¢) numele, prenumele si semndtura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd
primirca raspunsului.

Pentru a facilita redactarea solicitarii si a reclamatici administrative institutia va pune
eratuit la dispozitie persoanei interesate formulare-tip. Acestea vor fi afisate pe pagina propric de
internet si vor f1 distribuite, la cerere, persoanelor interesate. Modelele formularelor-tip ale cererii
de informatii de interes public si ale reclamatiei administrative sunl prezentate Tn anexele nr. 4-6
la proceduri.

Utilizarca formularclor-tip este facultativii. Nu poate constitui motiv de refuz al accesului
la informatiile publice daca solicitarea este redactata intr-o alta forma decit modelul prevazut in
anexa la procedura.

Modelul serisorii de rispuns la cerere si cel al serisorii de rispuns la reclamatia
administrativd, Timpreund cu modelul registrului pentru inregistrarea cererilor de informatii de
interes public si reclamatiilor administrative, sunt prevazute in anexele nr. 7-10 la proceduri.

Informatiile de interes public pot fi solicitate §i comunicate §i in format electronic.

Solicitarea de informatii de interes public sau reclamatia administrativa se¢ poate transmite
prin mijloace electronice. Informatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in
formatul precizat in cererea solicitantului, respectiv in scris, in format electronic sau hértie.

Daca informatiile de interes public solicitate sunt disponibile in format editabil, la cererca
solicitantului, acestea vor fi furnizate si in acest format. Lipsa semndturii olografe de pe
solicitarea de furnizare a informatiilor de interes public transmise in format electronic nu poate
constitui un motiv de nefurnizare a informatiilor solicitate.

Informatiile de interes public vor fi comunicate in termenele prevazute. chiar daci
solicitantul nu a invocat acest act normativ in solicitarea de furnizare a informatiilor publice.

Termenele pentru comunicarea in scris a unui rispuns solicitantilor de informatii de
interes public sunt:

a) 10 cile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, dacd accasta a lost
identificati in acest termen;

b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului ¢d termenul prevazut la lit. a) nu a fost su ficient
pentru identilicarea informatici solicitate:

¢) 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul
previzut la lit. a);

d) 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate §i a motivarii
refuzului.

Termenele se calculeazi de la data Tnregistrarii solicitdrii: nu intrd in caleulul termenelor
ziua de la care incepe 5i curgd termenul, nici ziua cind acesta se implineste.

Cind ultima zi a unui termen cade intr-o zi nelucritoare. termenul se prelungeste pana in
prima zi lucritoare care urmeaza.

Accesul la informatiile de interes public este gratuit. Costul serviciilor de copiere va fi
suportat de solicitant, in conditiile legii. Plata serviciilor de copiere se poate face in numerar. prin
mandat postal, prin decontare bancard. prin intermediul cardurilor bancare si prin intermediul
altor sisteme de platd, potrivit prevederilor legale in vigoare. Unitatea are obligatia si aducd la
cunostintd publici contul in care se va electua plata. Prin costul serviciului de copiere se intelege
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costul direct al operaiunii tehnice de copiere a informatiei solicitate pe suport hértie. Costul
serviciului de copiere va fi aprobat, respectiv actualizat prin decizie a directorului si nu poate
depisi 0,05% din salariul minim pe economie calculat per pagini.

Informarea publica directi

Structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directd asigura rezolvarca
solicitdrilor privind informatiile de interes public §i organizarea i funciionarea punctului de
informare-documentare.

Solicitarea de informatii de interes public este actiunea verbald sau scrisi (pe suport de
hirtie sau electronic) prin care o persoand (fizica sau juridicd, romana ori striini) poate cere
informalii considerate ca fiind de interes public. In cazul formuldrii verbale a solicitirii informatia
este furnizata pe loc, daci este posibil, sau cu indrumarea solicitantului s3 adresere o cerere in
scris. Cererile de solicitare a informatiilor de interes public. indiferent de modul in care au fost
formulate, inclusiv cele verbale. se inregistreaza, de indatd. in Registrul pentru inregistrarea
solicitdrilor i raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.

Dupd inregistrarea cererii, Compartimentul Secretariat are obligatia sd& comunice
solicitantului. direct sau electronic la adresa de e-mail furnizata, data si numarul de inregistrare a
cererii. Pentru cererile transmise prin posti. numarul de inregistrare va fi comunicat numai la
solicitarea persoanei care a formulat cererea.

Dupd primirea si inregistrarea cererii. Responsabilul cu accesul la informatii de interes
public realizeaza o evaluare primard a solicitirii. in urma cireia se stabileste daca informatia
solicitata face obiectul prevederilor Legii nr. 544/2001. cu modificarile si completdrile ulterioare.
respectiv se stabileste dacd este o informatie comunicata din oficiu. furnizabila la cerere sau
exceplatd de la liberul acces.

in situatia in care, in urma evaludrii primare, se stabileste cd solicitarea nu face obiectul
prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificirile si completirile ulterioare, aceasta poate fi
incadrati ca petitie, in sensul Ordonantei Guvernului nr, 27/2002 privind reglementarea activititii
de solutionare a petitiilor, cu modificirile ulterioare, si se transmite compartimentului responsabil
cu inregistrarea i rezolvarca petitiilor. Solicitantul este informat privind reincadrarea cererii in
lermen de maximum 3 zile.

in situatia in care, in urma evaludrii primare, sc stabileste ca informatia solicitatd nu face
obicctul prevederilor Legii nr. 544/2001. cu modificirile si completirile ulterioare. si nu poate fi
incadratd ca petitie, se asigurd in termen de 5 zile de la inregistrare informarea solicitantului
despre acest lucru.

in situatia in care informatia solicitatd este dintre cele care se comunici din oficiu. se
asigurd de indatd, dar nu mai tarziu de 5 zile. informarea solicitantului despre acest lucru, precum
§i sursa unde informatia solicitatd poate i gaisiti. Atunci cind sursa indicati este pagina de
internel a autoritatii sau institufiei publice, informarea va include adresa paginii respective,
transmisé sub forma unei legiituri active sau a unui text editabil.

La solicitarea expresa a persoanci interesate, informatiile de interes public comunicate din
oficiu vor [i comunicate si in scris, pe suport electronic sau hartic.

In cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunici din oficiu.
solicitarea se transmite compartimentelor care detin informatiile solicitate, pentru a verifica daca
informatia solicitati este identificata ca fiind exceptatd de la accesul liber la informatie. In cazul
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in care informatia solicitatd este identificati ca fiind exceptati de la accesul fiber la informatie. se
asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru.

In situatia in care informatia publicd solicitati se afli pe un inscris care confine atat
informatii la care accesul este liber, ¢t si informatii exceptate de la liberul acces. informatia
publica solicitatd va fi comunicatd, dupd anonimizarea informatiilor exceptate.

Institutia publicd poate comunica din oliciu, pe pagina de internet proprie, informatii
solicitate frecvent. in functie de obiectul sau domeniul siu de activitate.

Sc excepteazi de la accesul liber al cetdtenilor urmitoarele informatii:

a) informatiile din domeniul apirarii nationale, sigurantei si ordinii publice. daca fac parte
din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberarile autorititilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Roménici. daca fac parte din categoria informatiilor clasificate. potrivit
legii;

c) informatiile privind activititile comerciale sau financiare. daci publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriald, precum si principiului concurentei
loiale. potrivit legii;

d} informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare. daca se
pericliteazd rezultatul anchetei, se dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata,
integritatea corporali, sanatatea unci persoane in urma anchelei efectuate sau in curs de
deslfEsurane;

f) informatiile privind procedurile judiciare, dacd publicitatea acestora aduce atingere
asigurdirii unui proces cchitabil ori interesului legitim al oricireia dintre partile implicate in
proces;

g) informatiile a ciror publicare prejudiciazi masurile de protectic a tinerilor.

Responsabilul cu accesul la informatii de interes public redacteazi rispunsul citre
solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii
solicitarii, in conditiile legii. in baza rispunsului conducerii clubului, Raspunsul se inregistreazi
si se transmite pcr-mam:: interesate, pe suportul solicital, in termenul legal.

in cazul in care solicitarea nu se incadreazi in competentele institutiei publice, in termen
de 5 zile de la inregistrare, Responsabilulul cu informatii de interes public transmite solicitarea
clitre institutiile sau autorititile competente i informeaza solicitantul despre aceasta.

Responsabilul cu accesul la informatii de interes public tine evidenta raspunsurilor si a
chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a materialelor solicitate.

Responsabilul cu accesul la informatii de interes public realizeaza organizarea si
functionarea punctului de informare-documentare. dupi cum urmeazi:

a) asigurd publicarca bulctinului informativ al institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu;

b} asigurdi publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, a raportului de
activitate al institutiei publice:

¢) asigurd disponibilitatea si actualizarea informatiilor comunicate din oficiu. pe pagina de
internet si la afigierul institutiei, precum si in alte modalitati;

d) organizeazd in cadrul punctului de informare-documentare al institugiei accesul publicului
la informatiile furnizate din oficiu.
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Informatiile de interes public care se comunici din oficiu se actualizeaza de citre
Responsabilul cu accesul la informatii de interes public. Documentele afisate pe pagina de
internet i la avizierul institutiei publice contin data afisarii acestora.

Responsabilul cu accesul Ia informatii de interes public va intoemi anual un raport privind
accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde;

a} numarul total de solicitari de informatii de interes puhlic:

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

¢) numdrul de solicitiri rezolvate favorabil:

d) numirul de solicitari respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii
exceptate de la acces, inexistente etc.):

e) numirul de solicitari adresate: 1. pe suport hartie: 2. pe suport electronic: 3. solicitari
verbale:

[} numirul de solicitari adresate de persoane lizice;

g} numarul de solicildri adresate de persoane juridice:

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

i) numérul de plangeri in instanti: 1 rezolvate favorabil: 2. respinse; 3. in curs de
solufionare;

J) numdrul de raspunsuri defalcat pe termene de rispuns;

k) informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie:

I} masurile luate pentru imbunatatirea activitiiii:

m) numele §i prenumele persoanci desemnate, respectiv al Responsabilului cu accesul la
informatii de interes public,

Raportul elaborat dupi maodelul prevdzut in anexa nr. 1l la procedurd va fi adresat
directorului clubului si va fi ficut public cel tirziu la sfargitul lunii aprilie din anul urmator.
Raportul se completeazii si online pani la data de 15 mai a fecirui an calendaristic, pe platforma
unica de centralizare www.e-consultare.gov.ro, creatd si administrata de Secretariatul General al
Guvernului,

Rispunsul motivat la reclamagia administrativa se transmite perseanei care a formulat-o in
termen de 15 zile de la data inregistririi, indiferent daci solutia este favorabild sau nefavorabila.

In cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiati. rispunsul va contine informatiile de
interes public solicitate initial §i, de asemenea. dupd caz. va mentiona misurile digpuse, in
conditiile legii.

6. Responsabilititi

Responsabil cu accesul la informatii de interes public
- Comunici din oficiu informatiile de interes public.
- Asigura rezolvarea solicitirilor privind informatiile de interes public.
- Realizeazi organizarea si functionarca punctului de informare-documentare.
- Primeste si inregistreazi Cererile de solicitare a informatiilor de interes public.
- Redacteaza si transmite Scrisoarea de rdspuns la cerere.
- Redacteaza si transmite Raspunsul la reclamatie.
- Elaboreazi Buletinul informativ.
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- Elaboreaza Registrul pentru inregistrarca solicitirilor $i rdspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes

public

- Elaboreaza Registrul reclamatii administrative si plangeri in instan(a.
- Elaboreazd Raportul Raport periodic de activitate.
- Elaboreaza Raportul de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001.

Director

- Aproba Raportul Raport periodic de activitate.

- Aprobd Scrisoarea de rispuns la cerere.

- Aprobd Rispunsul la reclamatie.

7. Formular evidentd modificiri

Pagina 9 din 10

N ] Data ] Nr Semndtura |
r. . o E 1 : i : oadueStorate
ere | Editia | Data editiei | Revizia revigiei | pag, Deseriere modificare ;:;;:rlll:gy:;?nr:li !
L. | 26062023 | 1 | 13012023 | 2 | A fostinlocuith Legea nr. 112011 cu |
e O ____legeanr. 198/2033. e
2. Hi 26.06,2023 1 13.11.2023 2 A fost eliminal Ordinul nr, |
4.183/2022, _ i
3. i 26,06, 2023 1 13.11.2023 2 A fost inlocuit Ordinul nr. I
5.567/2011 cu Ordinul nr. .
I 0. 224/20023, |
8. Formular analizi procedura
Nr. | Comparti- N":":.ﬂﬂ:.:;:"“ '"i";:::rd“ Aviz Tavorabil Aviz nefavorabil
et | ment compartiment san delegat Semndtura | Data | Observatii | Semndtura | Dat |
I Comisia de Turea Gabrnela - 10.11. - N | =
control intern . 2023 |
managerial - i
Secretarial g !ﬂ VltE, ‘
__iehnic /
I
Y. Lista de difuzare a procedurii
MNr. C i t o I O Data I Semnii- Data l;:?a'mr:i Semnid-
ex. DI AT AT CIN ' sp primirii | tura retragerii | oocedurii lura
I Secretariat Turea Gabriela | 14112023 | _ 411 2023 | 15.11.2023
ng N _
I Consiliul Anghel Oclavia 1’4’.11_2[13? 4 12023 | 15.11.2023
~ profesoral ; A ==
| Conducere Nasulea Angela | 14.11.2023 G| | 14112023 | 15.11.2023
i / '
7
k




Ministerul Educatiei PROCEDURA D'PERATIUNALE Editia ITI

Clubul Copiilor ,Martha Ascequlin i“f;;:;‘]‘i‘f““ R Revizia I
Bibescu™ Cod: PO-92.12 Exemplar nr. 1

10. Anexe/formulare

- FOT-P0O-92.12 - Modelul de structurare a informatiilor publicate din oficiu pe pagina web a unei
a institutii publice

- F02-P0-92.12 - Buletin informativ

- F03-P0-92.12 - Raport periodic de activitate

- F04-P0-92.12 - Formular-tip cerere de informatii de interes public

- F05-PO-92.12 - Reclamatie administrativa (1)

- FOA-P0O-92.12 - Reclamatie administrativi (2)

- FO7-PO-92.12 - Scrisocare de rispuns la cerere

- FO8-PO-92.12 - Rispuns la reclamatie

- F09-PO-92.12 - Registru pentru fnregistrarca solicitdrilor §i riispunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public si pentru gestionarca procesului de acces la informatii de interes

public
- F10-PO-92.12 - Registru reclamatii administrative si plangeri in instanta
- F11-P0-92.12 - Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 344/2001 inanul .........

11. Cuprins

Lista de difuzare a procedurii ... PAE.

Anexe/formulare .oovociiociiociacssiacassemiassssarseesanmnaraanrsssranarannazssanass A
sy PAg

Pagina de gardi  .ooovnoiiiiiiiiiir s sss s sae e PAE. 1
BOOP  cisiibaiisanassabosisesanstiimn s sk m s R m s a s AR e e S R pag. 2
Domeniu de apliCare  cuvieceicecuicciiiiciiesannarrarrrs st se s s nr s anneasnes PAL. z
Documente de referinfd  .....o.cociiiiiiiiiiiiiieiresssrsass s sasasasenannaaes PAG. Z
Definitii si abrevieri  ....coviiiiiiinniisse s i S | |1 2
Descrierea Procedurii v raiaeirirarenceeniacisasaraaeasessssresssanasesasnsasnes  PAE. 3
Responsabilitifi  c.concieceiiiiiiiiisiesaarcsrarans s s s s s pag. 8§
Formular evidentd modificiri ...cooooiiiimii s pag. 9
Formular analizi procedurii  .....ocoovivmnnnaanes R AN AT A i 8 ceeee  pag. 9
o
1]
10

CUprill8  c.oovccieccvnmsmsssssarssrsnnmmsssssssssansssnsnnmssss
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Clubul Copiilor ,Martha Bibescu™

Buletin informativ

NOTA:

Fiecare categorie de informatie va cuprinde o trimitere (un link) cétre pagina unde
aceasta informatic este afisata pe site-ul autoritatii in cauza.

a) actele normative care reglementeaza| Se vor indica actele normative in temeiul
organizarea si functionarea institutiei publice | carora institutiile publice isi desfagoard
- activitatea oS S
b}  structura  organizatorici.  atributiile | Regulamentul de organizare si functionare
departamentelor institutiei publice | Organigrama  aprobatd  conform legii |
| Alte regulamente aplicabile la  nivelul
institutiei
.

¢) numele si prenumele persoanelor din

conducerca a  institutiei  publice s ale
salanatului - responsabil  cu  difuzarea
|_informatiilor publice

| d) coordonatele de contact ale ll’]blllulltl
publice

MNumele si prcnumclc perwanelnr rexpun';ah ile |
(numere de telefon/fax, adrese e-mail)

1. Datele de contact ale autoritatii: denumire,
sediv. numere de telefon/fax, adrese e-mail
2. Programul de functionare al institutiei

| e) audiente

) sursele financiare, bugetul si hilan;u!

contabil

| Program de dudmni‘& cu pr‘ECIZﬂE‘i modului de I
| inscriere pentru audiente si a datelor de contact |

|_pentru. inscriere
Bugetul aprobat
Bilanful contabil : |

g) programele si strategiile proprii

Programele 51 strate"ille institutiei publlu:

| h) lista cuprinzdnd documentele de interes
| public

Se vor indica documentele de interes puhlic
stabilite la nivelul institutiei publice.

i) lista cuprinzdnd categoriile de documente

produse si/sau gestionate, potrivit legii
1) maodalititile de contestare a deciziei a

acces la  informatiile de interes public

solicitate

FO2-PO-92.12

_pestionate la nivelul ms[tluuu publice.

Se vor indica documente produse g,mau

Se vor indica prevederea legali. termene si |

institutiei publice in situatia in care persoana | instanta la carc s¢ va introduce actiunea. Dupi | I
se considerd vitimata in privinta dreptului de |

caz, se vor prezenta alte moduri de contestare,
cu indicarea procedurii specifice.

Editia 111, Revizia 1



Clubul Copiilor ,,Martha Bibescu”

Raport periodic de activitate

|
Categorie de informatii

I
| Detalii

Corelare cu alte acte
normative’documente

' PROFIL ORGANIZATIONAL

- cuviint inainte din parten conducitorului
institutici

- misiunea institufiel s responsabilitig
= contribufia pe care trebuic s3 0 aduca la
obiectivele  guverndii 51 la obicctivele
asumale de Roménia
| = datele de contact (adresa, telefon, e-mail)

Hutirirea T,

Cuvernulul
23/2002  pentru aprobarca
Normelor  metodologice  de

aplicare a Legii nr. 54472001
privind liherul ACCES (4]
informatiile de interes public
Anexi - MNorme metodologice de
aplicare a Legii nr. 5442001
privind  liberul  acces la
inlvrmatiile de interes public

| POLITICI PUBLICE

Informatii  privind  reeultatele
implementirii  Planubui  strategic
institulional (51},

Acest document are o perspectivi
de 3-4 ani - lermen medie - §i
trebuic 58 deseric mandatul,
Viziunca, obicetivul general,
':T[“]I'—"l:'tiwlull: '.1’.'“.".5; rlL'i: TI'I'II"I'[:UIEE [T}
programele bugelare pentru flecare
minister

- prioritatile pentru perioada de 1'a|-|m'lai'é
- pentru Necare prioritate; obiective. rezuliate, |

chestiuni bugetare.  alocare  bugelard
= indici de performan|i, cu preFentarea
gradului de  realizare  a  acestora

- prezentare a programclor desfisurate §ioa
modului de raportare a acestora la obicclivele
institugici publice
- ce rezultale s-au oblinut co resursele avute
la dispozitie (monitorizarea implementirii)
- rmapatarea  chelwiclilor,  defaleate pe
programe, respecliv pe obiective
= nerealizir, cu mentionares  caurelor
acestorn (acolo unde  este cazol)
- propuneri pentru remedicrea delicientelor
- informaiii relevante privind performanta
ministerului din rapoartele de audit intern sau
extern {ale Curtii de Conturi)
- politici publice aflale in implementare
- rezultatele asteptate ale documentelor de |
pelitic: publice
- stadiul indeplinirii obicctivelor generale si
obiectivelor specifice

-  Hotirdrea Guvernului nr.
LEOT2006  pentru aproharca
Componentel de management din
cadrul  Metodologiei  privind
sistemul de planilicare strategicd
pe termen mediv al instilugiilor
administratici publice de la nivel
central

- Hotardarea CGuovernului o,
158/ 2008 peniry aprobared
Componentel  de programare

| bugeturd din cadrul Metodologiei

privind sistemul  de planificare
strategicd pe lermen mediu al
institugiilor administragici publice

de Ia nivel central

- llotirirea  Guvernului  nr.
1232002 pentru aprobares
Mormelor  metodologice  de

aplicare a Legii nr. 3544/2001
privind  liberul acces la
informagiile de  interes  public
Anexd - Norme metodologice de
aplicare a Legii nro 3442001

privind  liberul  acces  la
. informafiile de interes public

Prioritiyi pentru pericada | Teme, investitii etc, - corelale cu contributia | Priorititle strategice ale |
urmitoare pe care instilufia trebuic 53 o aducd la | institufiei Planul de |

obiectivele  guvernd@ivii i Ta  ohiectivele | governarePlanul  sectorial  de

asumate de Rominia Menfionarca perioadei - | acliune al institutici

| sau 5 ani sau altd perivadi la alegeren

institutici
TRANSFARENTA
INSTITUTIONALA

Bugetul institutiei

Sinteza bugetului pe surse de finantare. cel

putin referitor Ia:
- [nanjare  de la  buogetul de  stat
- lnaniare rambursahila
- fondurile externe nerambursahile
postaderare primite Tn cadrul  unor
proiecte/programedinstrumente Taciliti

finantate conform uror

deciziifacordurifinielegen!  memorandumuri |
| ale Uniunii Esropene sifsau ale altor donatori
- _ venituri proprii ete.

FO3-P(-92.12

Editia 1. Revizia 1




Clubul Copiilor ,,Martha Bibescu™

- 0 sintezd a cheltuiclilor detaliate pe parti.
capitole, subcapitole, titluri, articole, precum
$ alineate, dupa car Anexal - bugetul
complet in format de date deschise, inclusiv
programele de investitii publice. care se
prezinti ca  anexd la  bugetul
ordonator principal de credite

liecarui |

| Inlbrmatii legate “de procesul de
| achizitii publice.  achizitiile
sectoriale $i concesiunile de lucrin
&l servicii

- lista de contracle incheiate (obiectul
contractului. suma, procedura de achizitii
publice lolosita, numele castigitorului}

- numiirul de procese de achizifi pe calegorii. |

pentru anul incheiat
= ciile achizifii s-au realizal prin sistemul
¢lectronic din totalul achiziiilor desfagurate

| pe parcursul excreitivlui anului calendaristic

de raporiare
- durata medic o unui proces de achizitic
publici  pe  categorii  de  achizilii
= numir de contestatii formulate lu Consiliul
Mafional de Solufionare a Contestaliilor
- cite proceduri au fost anulate say sunt in
procedura de anulare

Informatii despre litigii in care este
implicatd institutia {in general, nu

- numdr de litigii allate pe rolul instanielor de
judecatd pe tipuri §i obiectul lor, cu indicarea

| nuemarului

doar  cele  legate  de  achizitii | contextului litigiului
publice) - cite au fast pierdute

- cile au fost cistipate |
COrganigrama Afigarea  organigramei  cu evidenticrea

numelor persoanelor cu funclii de conducerce
§i 4 numdrului de posturi ocupate. respectiv a
total de posturi  disponibile,
precum i a departamentelor cu date de
contacl

Informaiii despre  managementul
resurselor umane

- informajii despre fluctualia de personal

- numiruel  de  concursuri organizate
- fluctuatia la nivelul functiilor de conducere
- numdrul de funeiii de conducere exercitate
Lemporar

- venitul mediu, inclusiv diferitele sporuri

Raport de activilate Legea nr.
5442000, cu  modificirile s
completarile ulterioare

'RELATIA CUCOMUNITATEA _

Raportul de activitate va i intocmil si
publicat  int-un  document  distinet.  in
conformitate cu prevedorile anesel nr. 10 la
normele metodologice,

| Raport de activitale Legea  nr.
3272003, republicatd)

Raporiul de aclivitate va i intocmit 1]
publical intr-un document distinel, in raporiul
anual de activitate al institutiel fHcandu-se
trimitere la acesta.

| Conform art. 13 din Legea nr.
S22003  privind  transparenia
decizionali  In administralia
publicd, republicata

Informatii  despre  atragerea
resierse din comunilate

- lucrul cu
- parteneriate cu alte institufiil publice, mediul

voluntar |

LEGISLATIE =
Informagii despre proiects de acte
normative inijiate de citre institutie

de  afaceri, participii In asocialii
internationale, infragiri
- nr. de imifiative |

= denumirea Necirui projectl, lipul de act
normativ si subiectul abordat. codul actului

| normativ

- puncte de vedere la proicclele allor
institugii

- priovitat
urmitoare

fegislative  peniry  perioada

Fi3-PO-92.12
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Clubul Copiilor .Martha Bibescu”

Sediul/Adresa
Diata

Formular-tip cerere de informatii de interes public

Stimate domnule/Stimati doamna ...

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

Doresc ca informatiile solicitate si imi fie furnizate:

Pe e-mail, la adresa

Sunt dispus s platesc costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate
(daca se soliciti copii in format scris).
Vi multumesc pentru solicitudine,

MNumele si prenumele petentulul .......oocoeeveeeeeee e
Adresa la care se solicitd primirea raspunsului/E-mail

Profesia (optional)
Telefon (optional)

Fi4-P0O-92.12 Editia 111. Revizia 1



Clubul Copiilor ,,Martha Bibescu™

SEHTUIAIESR i e R s
B G e et e e

Reclamatie administrativa (1)

Stimate domnule/Stimati doamnd .......ococceeevieeeniisenncicninenns

Prin prezenta formulez o reclamatic administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completarile ulterioare.
intrucat la cererea nr. .......... din datade ... am primit un raspuns negativ. la data de
............. .de la................. (completati numele respectivului salariat).

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele: ...

Documentele solicitate se incadreazi in categoria informatiilor de interes public, din
urmdtoarele considerente: .......coceiiinee.

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de refuz al comunicirii/netransmitere in
termenul legal a informatiilor de interes public solicitate in scris/in format electronic,
considerand ca dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

Va multumese pentru sohicitudine,

{semnitura petentului)

MNumele si adresa petentului ....cccooeiiirvemiaernanne
Advesa onnni s
Telefon ..o e

FO5-PO-92.12 Editia 111, Revizia 1



Clubul Copiilor ,Martha Bibescu”

SEBAAIEER ..o e i s
R T A T L. L R I

Reclamatic administrativa (2)

Stimate domnule/Stimati doamna ...c.vieeeereseesrmnnnnnns

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

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele: o

Documentele solicitate se incadreazii in categoria informatiilor de interes public. din
urmatoarele considerente: ..oeinrinnns

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi in formatiile de interes public
solicitate in scris/in format electronic. considerind ¢ dreptul meu la informatie. conform
legii, a fost lezat.

Vi mulfumesc pentru solicitudine.

(semndtura petentului)

Mumele si adresa petentului v
AAPESA: R R

eI ON: s R

B o B R e e el

Fie-P(-92.12 Editia 111, Revizia 1



Clubul Copiilor ,,Martha Bibescu™

Serisoare de raspuns la cerere

De la:
Denumirea institutici publice ...

wedmliAdresas s s amniienens
Persoana de contact *)

*) Salariatul responsabil cu aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatii de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

ME* Y DA o cnmsiiees

=%} Numarul curent din Registrul pentru inregistrarea cererilor §i raspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public.

Catre:

Numele si prenumele petentului e

P Ui g vt R

Stimate domnule/Stimatd doamna .....covvveveernrnneos

in urma cererii dumneavoastra nor. ........ din data de ............... . prin care, conform Legi

nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public. cu modificirile si
completarile ulterioare, solicitati o copie de pe urmatoarele documente: .....oooee.

1. vi trimitem, in anexa la prezenta scrisoare, informatiile solicitaie:

2. vi informdm ci informatiile solicitate nu au putut fi expediate in termenul initial de
10 zile datoritid complexitiii acestora, urmand si vii parvind in termen de 30 de zile de la data
inregistrrii cererii dumneavoastri:

3. vi informiim ¢ pentru rezolvarea cererii dumneavoastrd. intrucdt institutia noastrd nu
detine informatiile la care faceti referire, solicitarca dumneavoastrd a fost redirectionald citre
... (institutia/autoritatea publici competenti) ...., de unde urmeaza si primifi raspuns:

4. va informam ci informatiile solicitate nu se incadreaza in categoria informatiilor de
interes public. fiind exceptate de la accesul liber al cetiitenilor.

Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format clectronie, la urmitoarea adresa de e-
mail (optional): ...............

Vi intormam ca costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt
urmatoarele {cind este cazul): ...oveneeen.

Dupa plata serviciilor de copiere a documentelor solicitate la casierie, in contul de
frezorerie ....... (al institutiei publice) sau prin transfer bancar in contul ..o , Vi rugam
sa vii prezentati pentru inménarea documentelor solicitate.

Cu stima,

(semnéatura salariatului)

FO7-PO-92.12 Editia 111, Revizia |



Clubul Copiilor ,,Martha Bibescu™

Rispuns la reclamatie

De la:

Denumirea institutiel publice ....ovovceieiian
Sedwl/&dvesee . anisisse Laniniinunans

Persoana desontact . dssnnnaniman

B 2

Catre:

Numele si prenumele petentului ... ...
AdFesa i csr e rrarr s e eanas

Stimate domnule/Stimati doamna ..oooeeeeeeeieeeeciennee

in urma reclamatiei dumneavoastri nr. ............ din data de ......cccccoouuvs conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completirile ulterioare, dupd raspunsul negativ primit/intirzierea rispunsului la cererea nr.
din data de . prin care, conform legii sus-mentionate. solicitati

documentele de mai jos: ...

vi informam ca decizia de a nu primi (la termen) documentele solicitate:

I. 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 salariat.

Salariatul vinovat pentru decizia cronatd in ceea ce va priveste a fost sanciionat cu

{(semnitura directorului)

F08-PO-92.12 Editia 111, Revizia 1
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Clubul Copiilor ,,Martha Bibescu™

Elaborat

Responsabil cu accesul la informatii de interes public

RAPORT DE EVALUARE

a implementirii Legii nr. 544/2001 in anul.......
Subsemnatul,.......... responsabil de aplicarea Legii nr. 544/2001. cu modificarile si
completarile ulterioare, in anul.......... , prezint actualul raport de evaluare internd finalizat in
urma aplicarii procedurilor de acces la informatii de interes public. prin care apreciez ca
activitatea specifici a instituliei a fost:
o Foarte bund
o Buna
o Satisficatoare
o Mesatisficatoare
imi intemeicz aceste observalii pe urmatoarele considerente si rezultate privind anul . ...,
I. Resurse 51 proces
1. Cum apreciati resursele umane disponibile pentru activitatea de furnizare a informatiilor de
interes public?
o Suficiente
o Insuficiente
2. Apreciati ci resursele materiale disponibile pentru activitatea de furnizare a informatiilor de
interes public sunt:
o Suficiente
r1 Insuficiente
3. Cum apreciali colaborarea cu directiile de specialitate din cadrul institutiei dumneavoastra
in furnizarea accesului la informatii de interes public:
o Foarte bund
1 Bund
r1 SatisfGHedloare
0 Nesatisfacatoare
Il. Rezultate
A. Informatii publicate din oficiu
1. Institutia dumneavoastra a afisal informatiile/documentele comunicate din oficiu, conform
art. 5 din Legea nr. 544/2001, cu modificirile si completirile ulterioarc?
r Pe pagina de internet
o La sediul institutiei
o In presa
o In Monitorul Oficial al Romaniei

2. Apreciali ca afisarea informatiilor a fost suficient de vizibila pentru cei interesati?

o Da

O MNu =
3. Care sunt solutiile pentru cresterea vizibilitatii informatiilor publicate pe care institutia
dumnecavoastrd le-a aplicat?
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0 Nu
5. Sunt informatiile publicate intr-un format deschis?

oDa
1 Nu
6. Care sunt misurile interne pe care intentionati sa le aplicati pentru publicarca unui numér

cat mai mare de seturi de date in format deschis?

B. Informatii furnizate la cerere

|. Numirul total de solicitari de| I functie de solicitant
informatii de interes public dela  |de la persoane| pe suport| pe suport
persoanc juridice hirtie | electronic
fizice o

Dupi modalitatea de adresare
wverbal

Departajare pe domenii de interes e

a) Utilizarea banilor publici {cﬂntrm:te, investitii. cheltuieli cte. B
b) Modul de mdr:pilmre a atributiilor institutiei publice B B

c) Acte normative. reglementéri -
d) Activitatea liderilor institufiei i

e} Informatii privind modul de aplicare al. egiinr. 544/2001, cu u modificarile si ccrmp]:.,unh,

ulterioare _ B 5
f) Altele, cu mentionarea acestora:
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3. Mentionati principalele cauze pentru care anumite raspunsuri nu au fost transmise in
termenul legal:

] e
B e s
B e
4. Ce masuri au fost luate pentru ca aceast problema sa fie rezolvata?
40 ...
B s .
! 5 | Motivul respingerii _ Depantajate pe domenii de interes
| Numar Exceplate, Informatii|,  Alte | Utilizarea| Modul de Acte  |Activitatea Informatii | Altele (se
Itﬂlﬂl de | conform |inexistente motive | banilor [indeplinire] normative. | liderilor | privind |precizcazi
solicitari  jegii | {cu publici a  [replementiri institutici | modul de | care)
|respinse precizareai contracte fatributiilor aplicare a
E | acestora) | investitii, | institutiei |.egii nr.
i cheltuieli | publice | 5442001,
ele.) cu
imodificarile
.,"I'.l
| completarile
o ulterivare O

(enumerarea numelor documentelor/informatiilor solicitate):

6. Reclamatii administrative gi plangeri in instanti

5.1. Informatiile solicitate nefurnizate pentru motivul exceptérii acestora conform legii

institutiei in baza Legii ar. 544/2001. cu
modificarile si completirile ulterioare

6.1. Numadrul de reclamatii administrative la adn:sa| '~ 6.2. Numirul de plangeri in instanid la adresa -|
institutiei publice in baza Legii nr. 344/2001. cu
modificarile si completirile ulterioare

favorabil

Solutionate

' Respinse

In curs de
solutionare

Total| Solutionate
| favorabil

Respinse

in curs de

solufionare _J

|

__ 4
!'I'utﬂ]!
|

|

|

7. Cresterea eficientei accesului la informatii de interes public
a) Institutia dumneavoastri detine un punct de informare/o biblioteci virtuald in care sunt
publicate seturi de date de interes

public?
oDa
O MNu

b) Enumerali punctele pe care le considerati necesar a fi imbundtatite la nivelul institugiei

dumneavoastrii pentru cresierea
eficientei procesului de asigurare a accesului la informatii de interes public:

=

¢) Enumerati masurile luate pentru imbunititirca procesului de asigurare a accesului la
informatii de interes public:
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