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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea aprobarea editiei sau, dupä caz, a
revmner m cadrul editiei procedurii de sistem
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3. Lista cuprinzånd persoanele la care se difuzeazä editia sau, dupä caz, revizia din cadrul
editiei procedurii de sistem

Nr.
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3.2.
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7. Definitii abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem
7.1. Definitii ale termenilor

crt.
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7

8.

Termenul

Entitate publicä

Control intern
managerial

Procedura de sistem

Procedurä
operationalä (PO)
(procedurä de
lucru)

Edi!ie a unei proceduri
de sistem

Revizia in cadrul unei
editii

Informatie de

interes public

Informatie cu
privire la datele
personale

Mass-media

Definitia $/sau, dacä este cazul,

actul care definestetermenul
Autoritate publicä, institutie publicä, companie/societate
nationalä, regie autonomä, societate
la care statul sau o unitate administrativ-teritorialä este actionar
majoritar, cu personalitate
juridicä, care utilizeazä/administreazä fonduri publice si/sau

atrimoniu ublic

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitätii
publice, inclusiv auditul intern

Procedurä care descrie o activitate sau un proces care se

desfäparä la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate publicä

Procedurä care descrie un proces sau o activitate care se

desfäsoaräla nivelul unuia sau mai
multor compartimente dintr-o entitate, färä aplicabilitate la
nivelul intregii entitä!i publice

Forma initialä sau actualizatä, dupä caz, a unei proceduri de
sistem aprobatä difuzatä

Actiunile de modificare, adäugare, suprimare sau altele
asemenea, dupä caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii de sistem, actiuni care au fost aprobate
difuzate

Orice informatiecare prive$e activitätile sau rezultä din

activitätile unei autoritätipublice sau
institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de

modul de exprimare a informatiei

Orice informatieprivind o persoanä fizicä identificatä sau
identificabilä

Totalitatea mijloacelor de informare in masä:radio, televiziune,
resä etc.
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8. Descrierea procedurii de sistem

Procedura prevede asigurarea de cätre SCS Bäneasa Bcure$i a accesului la informatiile de interes
public, din oficiu sau la cerere, prin intermediul compartimentului resurse umane (cu atributii $i de

secretariat) sau al persoanei desemnate in acest scope
Pentru asigurarea accesului oricärei persoane la informatiile de interes public, institutiile publice au
obligatia de a organiza compartimente specializate de informare relatii publice sau de a desemna
persoane cu atributii in acest domeniu.

Atribu!iile, organizarea si functionarea compartimentelor de relatii publice se stabilesc, pe baza
dispozitiilor legii.

SCS Bäneasa Bucure$i are obligatia sä comunice din oficiu urmätoarele informatii de interes
public:

•

actele normative care reglementeazä organizarea functionareastatiunii de cercetare;
structura organizatoricä, atributiile compartimentelor, programul de functionare,

programul de audiente al entitätii publice; numele prenumele persoanelor din conducerea
statiunii SCS Bäneasa Bucure$i, 5i ale persoanei/persoanelor responsabile cu difuzarea
informatiilor publice;
coordonatele de contact ale SCS Bäneasa Bucure$i, respectiv:

denumirea, sediul, numerele de telefon, adresa de e-mail siadresapaginii de Internet;
sursele financiare, bugetul bilantul contabil;
programele strategiile proprii;
lista cuprinzånd documentele de interes public;

lista cuprinzånd categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
modalitätile de contestare a deciziei statiunii in situatia in care persoana se considerä vätämatä in

privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

SCS Bäneasa Bucure$i are obligatia säpublice ii sä actualizeze anual un buletin informativ care
va cuprinde informatiile de interes public enumeratemai sus.

Accesul la aceste informatiise realizeazä astfel:

- se afiseazä la sediul statiunii ori prin publicare in Monitorul Oficial al Romåniei sau in mijloacele de
informare in masä, in publicatii proprii, precum in pagina de Internet proprie;
consultarea informaliilor la sediul SCS Bänesa Bcurestit, in spatii special destinate acestui scop.
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vor fi distribuite, la cerere, persoanelor interesate, prin intermediul persoanei responsabile de difuzarea
informatiilor publice.
Utilizarea formularelor-tip este facultativä. Nu constituie motiv de refuz al accesului la informaliile
publice dacä solicitarea este redactatä intr-o altä formä .

Modelul pentru comunicarea in scris a unui räspuns solicitantilor de informa!ii de interes public este
preväzut in anexa prezentei proceduri.
SCS Bäneasa Bucuresti are obligatia sä räspundä in scris, la solicitarea informatiilor de interes public in

termen de IO zile sau, dupä caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitärii, in functie de
dificultatea, complexitatea, volumul lucrärilor documentare de urgenta solicitärii.
in cazul in care durata necesaräpentru identificarea difuzarea informatiei solicitate depäse$e 10 zile,
räspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintärii acestuia in scris
despre acest fapt in termen del O zile.
Termenele pentru comunicarea in scris a unui räspuns solicitantilor de informatii de interes public sunt:

•

IO zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, dacä aceasta a fost identificatä
in acest termen;
IO zile pentru anuntarea solicitantului cätermenul de IO zile nu a fost suficient pentru
identificarea informatiei solicitate;
30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul preväzut de

legislatia in vigoare;

5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informaliei solicitate a motivärii refuzului.

Toate termenele se calculeazä de la data inregisträrii solicitärii.

Nu inträ in calculul termenelor ziua de la care incepe sä curgä termenul, nici. ziua cand acesta se
impline$e.
Cånd ultima zi a unui termen cade intr-o zi nelucrätoare, termenul se prelungeste pånä in prima zi
lucrätoare care urmeazä.
Pentru informatiile solicitate verbal, personalul din cadrul compartimentului resurse umane (cu atributii
de secretariat) are obligatia sä precizeze conditiile formele in care are loc accesul la informatiile de
interes public poate furniza pe loc informaliile solicitate.
in cazul in care informatiilesolicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumatä sä solicite in
scris informatiade interes public, urmånd ca cererea sä ii fie rezolvatä in termenele preväzute mai sus.
Informatiile de interes public solicitate verbal se comunicä in cadrul unui program minim stabilit de
conducerea colegiului, care va fi afl*lt la sediul acesteia ii care se va desf>asurain mod obligatoriu in

timpul functionärii institutiei.
Informatiile de interes public solicitate verbal de cätre mijloacele de informare in masä vor fi comunicate,
de regulä, imediat sau in cel mult 24 de ore.
in cazul in care solicitarea de informatii implicä realizarea de copii de pe documentele detinute de SCS
Bäneasa Bucure$i, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in conditiile legii.
Dacä in urma informatiilor primite petentul solicitä informalii noi privind documentele aflate in posesia
SCS Bäneasa Bucuresti, aceastä solicitare va fi tratatä ca o nouä petitie, räspunsul fiind trimis in

termenele preväzute mai sus.
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Reclamatia administrativä sanc!iuni

Refuzul explicit sau tacit a persoanei responsabile cu difuzarea informaliilor publice constituie abatere ii
atrage räspunderea disciplinarä a celui vinovat.
in cazul in care o persoanä considerä cä dreptul privind accesul la informatiile de interes public a fost
incälcat, aceasta se poate adresa cu reclamatieadministrativä conducätorului entitä!ii cäreia i-a fost
solicitatä informatia.
Modelele reclamatiilor sunt prezentate in anexa prezentei proceduri.
Persoana care se considerä vätämatä in drepturile sale poate depune reclamatiaadministrativä in termen
de 30 de zile de la luarea la cuno$intä a refuzului explicit sau tacit a persoanei responsabile cu difuzarea

informatiilor publice.
Räspunsul motivat la reclamatia administrativä, prezentat in anexa prezentei proceduri, se transmite
persoanei care a formulat-o in termen de 15 zile de la data inregisträrii, indiferent dacä solutia este

favorabilä sau nefavorabilä.
in cazul in care reclamatia se dovede$e intemeiatä, räspunsul va contine informatiile de interes public
solicitate initial.
Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, la nivelul entitätii se constituie o comisie de

analizä privind incälcarea dreptului de acces la informaliile de interes public.

Comisia primeste reclamatiile administrative si le inregistreazä in Registru reclamatii administrative
plångeri in instantä.

Comisia de analizä privind incälcarea dreptului de acces la informaliile de interes public va avea
urmätoarele responsabilitäti:
- prime$e analizeazä reclamatiile persoanelor;
- efectueazä cercetarea administrativä;
- stabilestedacä reclamatiapersoanei privind incälcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public este intemeiatä sau nu;
- in cazul in care reclamatia este intemeiatä, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru
personalul responsabil comunicarea informatiilor de interes public solicitate;
- redacteazä trimite räspunsul solicitantului.
in cazul in care o persoanä se considerä vätämatä in drepturile sale, aceasta poate face plångere la sectia
de contencios administrativ a tribunalului in a cärei razäteritorialä domiciliazä sau in a cärei razä
teritorialä se aflä institutiei. Plångerea se face in termen de 30 de zile de la data expirärii termenului de IO

zile sau, dupä caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitärii.

Instantapoate obliga autoritatea sau institutia publicä sä furnizeze informatiile de interes public solicitate
si sä pläteascä daune morale *i/sau patrimoniale.
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Specificatii cu privire la accesul mijloacelor de informare in masä la informatiile de interes public

Accesul mijloacelor de informare in masäla informatiile de interes public este garantat.
Activitatea de culegere ii de difuzare a informatiilorde interes public, desfä}uratäprin mijloacele de

informare in masä, constituie o concretizare a dreptului cetä!enilor de a avea acces la orice informatie de

interes public.

Pentru asigurarea accesului mijloacelor de informare in masä la informatiile de interes public SCS
Bäneasa Bucur"ti are obligatia sädesemneze un purtätor de cuvånt, de regulä din cadrul
compartimentelor de informare 5i relatii publice.
Periodic si obligatoriu trebuie sä se organizeze, conferinle de presä, de regulä o datä pe lunä, pentru
aducerea la cuno$intä a informatiilor de interes public (dacä este cazul).
in cadrul conferintelorde presä SCS Bäneasa Bucure$i este obligatä sä räspundä cu privire la orice

informatiide interes public.

SCS Bäneasa Bucure$i are obligatia säacorde färä discriminare, acreditare, ziari$ilor si reprezentantilor
mijloacelor de informare in masä.Acreditarea se acordä la cerere, in termen de douä zile de la
inregistrarea acesteia.
Se poate refuza acordarea acreditärii sau se poate retrage acreditarea unui ziarist numai pentru fapte care
impiedicä desfäsurareanormalä a activitätii institutiei care nu privesc opiniile exprimate in presä de
respectivul ziarist, in conditiile in limitele legii.
Refuzul acordärii acreditärii si retragerea acreditärii unui ziarist se comunicä in scris ii nu afecteazä
dreptul organismului de presä de a obline acreditarea pentru un alt ziarist.
SCS Bäneasa Bcure$i are obligatia säinformeze in timp util mijloacele de informare in masäasupra
conferintelorde presä sau oricäror alte actiuni publice organizate de acestea. Nu pot interzice in nici un
fel accesul mijloacelor de informare in masäla actiunile publice organizate de acestea.
Institutiile care sunt obligate prin legea proprie de organizare functionaresä desmsoareactivitäti
specifice in prezen!a publicului sunt obligate säpermitä accesul presei la acele activitäti, in difuzarea
materialelor oblinutede ziari$ti urmånd sä se tinä seama doar de deontologia profesionalä.

Mijloacele de informare in masänu au obliga!ia säpublice informatiile furnizate de o institutie publicä.
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Raportul elaborat este adresat conducätorului entitätii este fäcut public cel tårziu la sfår$tul lunii aprilie
din anul urmätor.
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Model - Formular-tip cerere de informatii de interes public

Denumirea autoritätiisau institutieipublice
SediuVAdresa
Data
Stimate domnule/Stimatä doamnä .

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii/e
de interes public, cu modificärile 5i completärile ulterioare. Doresc sä primesc o copie de pe
urmätoarele documente (petentul este rugat sä enumere cät mai concret documentele sau
informatiilesolicitate):

Doresc ca informatiilesolicitate sä imi fie furnizate:

I e—mail, la

I Pe e-mail in format editabil:

I Pe format de häåie, la adresa ...

la adresa ..

Sunt dispus sä plätesc costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate
(dacä se solicitä copii in format scris).

Vä multumescpentru solicitudine,

semnätura petentului (optional)

Numele 5i prenumele petentului .

Adresa la care se solicitä primirea räspunsului/E-mail
Profesia (optional)
Telefon (optional) .
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Model - Reclamatie administrativä (2)

Denumirea autoritätii sau institutieipublice
Sediul/Adresa
Data .

Stimate domnule/Stimatä doamnä

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativä, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la
informatii/e de interes public, cu modificärile 5i completärile ulterioare, intrucät la cererea

din data de nu am primit informatiilesolicitate in termenul legal, stabilit
de lege.
Documentele de interes public solicitate erau urmätoarele:

Documentele solicitate se incadreazä in categoria informatiilorde interes public, din
urmätoarele considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiilede interes public
solicitate in
scrisnn format electronic, consideränd cä dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

Vä multumescpentru solicitudine,

(semnätura petentului)

Numele 5i adresa petentului ...

Adresa
Telefon .

Fax


