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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea edifiei sau, dupd caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnaétura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele

1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Comisia de

monitorizare

1.2. | Verificat Presedinte SCIM

1.3. | Aprobat Director
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii de sistem

scopuri

Nr. | Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Numele si | Data | Semnétura
crt. | difuzérii nr. prenumele | primirii
1 2 3 B 5 6 7
3.1. | aplicare Director/
Comisia de
monitorizare
Toate
compartimentele
3.2. | aplicare
informare
evidenta
arhivare
alte




SCS Biineasa — Bucuresti

PROCEDURA OPERATIONALA

Cod. PO. 01

Edititia : 1

PROCEDURA OPERATIONALA

Revizia : 0

Exemplar nr.

LIBERUL ACCES LA Nr. de inregistrare:
INFORMATIILE DE INTERES | 694 din 26.08.2025
PUBLIC

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

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul,
crt. actul care defineste termenul
1. Entitate publica Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate
la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar
majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public
2 Control intern Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
managerial publice, inclusiv auditul intern
3. Procedura de sistem Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate publica
Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
operationald (PO) desfasoard la nivelul unuia sau mai
(procedura de multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
lucru) nivelul intregii entitdti publice
4. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri de
de sistem sistem aprobati si difuzata
3 Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii de sistem, actiuni care au fost aprobate si
difuzate
6. Informatie de Orice informatie care priveste activitdtile sau rezulta din
interes public activitatile unei autoritati publice sau
institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de
modul de exprimare a informatiei
i Informatie cu Orice informatie privind o persoana fizica identificata sau
privire la datele identificabila
personale
8. Mass-media Totalitatea mijloacelor de informare in masi: radio, televiziune,
presa etc.
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8. Descrierea procedurii de sistem

Procedura prevede asigurarea de cétre SCS Baneasa Bcuresti a accesului la informatiile de interes
public, din oficiu sau la cerere, prin intermediul compartimentului resurse umane (cu atributii si de
secretariat) sau al persoanei desemnate in acest scop.

Pentru asigurarea accesului oricarei persoane la informatiile de interes public, institutiile publice au

obligatia de a organiza compartimente specializate de informare si relatii publice sau de a desemna

persoane cu atributii in acest domeniu.
Atributiile, organizarea §i functionarea compartimentelor de relatii publice se stabilesc, pe baza
dispozitiilor legii.

SCS Baneasa Bucuresti are obligatia sa comunice din oficiu urmétoarele informatii de interes

public:

» actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea statiunii de cercetare;

» structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare,

» programul de audiente al entitafii publice; numele §i prenumele persoanelor din conducerea
statiunii SCS Baneasa Bucuresti, si ale persoanei/persoanelor responsabile cu difuzarea
informatiilor publice;

» coordonatele de contact ale SCS Béaneasa Bucuresti, respectiv:

denumirea, sediul, numerele de telefon, adresa de e-mail siadresa paginii de Internet;

sursele financiare, bugetul si bilanful contabil;

programele si strategiile proprii;

lista cuprinzdnd documentele de interes public;

lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

modalitdtile de contestare a deciziei statiunii in situatia in care persoana se considerd vitimata in
privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

e SCS Bineasa Bucuresti are obligatia sd publice si sa actualizeze anual un buletin informativ care
va cuprinde informatiile de interes public enumerate mai sus.

e Accesul la aceste informatii se realizeaza astfel:
- se afigeaza la sediul statiunii ori prin publicare in Monitorul Oficial al Romaniei sau in mijloacele de

informare in masd, in publicatii proprii, precum si in pagina de Internet proprie;
consultarea informatiilor la sediul SCS Binesa Beurestit, in spatii special destinate acestui scop.
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si vor fi distribuite, la cerere, persoanelor interesate, prin intermediul persoanei responsabile de difuzarea
informatiilor publice.
Utilizarea formularelor-tip este facultativa. Nu constituie motiv de refuz al accesului la informatiile
publice daca solicitarea este redactata intr-o alta forma .
Modelul pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes public este
prevazut in anexa prezentei proceduri.
SCS Bineasa Bucuresti are obligatia sa raspunda in scris, la solicitarea informatiilor de interes public in
termen de 10 zile sau, dupd caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de
dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitérii.
In cazul in care durata necesari pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile,
raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintdrii acestuia in scris
despre acest fapt in termen del0 zile.
Termenele pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes public sunt:
e 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, dac# aceasta a fost identificati
in acest termen;
e 10 zile pentru anuntarea solicitantului ca termenul de 10 zile nu a fost suficient pentru
identificarea informatiei solicitate;
e 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul prevazut de
legislatia in vigoare;
e 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate si a motivarii refuzului.

Toate termenele se calculeaza de la data inregistrarii solicitarii.

Nu intrd in calculul termenelor ziua de la care incepe sd curgd termenul, nici ziua cdnd acesta se
implineste.

Céand ultima zi a unui termen cade intr-o zi nelucratoare, termenul se prelungeste pana in prima zi
lucrdtoare care urmeaza.

Pentru informatiile solicitate verbal, personalul din cadrul compartimentului resurse umane (cu atributii
de secretariat) are obligatia si precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de
interes public §i poate furniza pe loc informatiile solicitate.

in cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata sa solicite in
scris informatiade interes public, urmand ca cererea sa fi fie rezolvata in termenele previzute mai sus.
Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program minim stabilit de
conducerea colegiului, care va fi afigat la sediul acesteia si care se va desfisura in mod obligatoriu in
timpul functiondrii institutiei.

Informatiile de interes public solicitate verbal de cdtre mijloacele de informare in masa vor fi comunicate,
de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore.

in cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele detinute de SCS
Baneasa Bucuresti, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in conditiile legii.

Dacé in urma informatiilor primite petentul solicitd informatii noi privind documentele aflate in posesia
SCS Bineasa Bucuresti, aceastd solicitare va fi tratatd ca o noud petitie, rdspunsul fiind trimis in
termenele prevazute mai sus. '
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Reclamatia administrativa si sanctiuni

Refuzul explicit sau tacit a persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor publice constituie abatere i
atrage raspunderea disciplinara a celui vinovat.

in cazul in care o persoani considera ci dreptul privind accesul la informatiile de interes public a fost
inciélcat, aceasta se poate adresa cu reclamatie administrativd conducatorului entitatii cdreia i-a fost
solicitatd informatia.

Modelele reclamatiilor sunt prezentate in anexa prezentei proceduri.

Persoana care se considera vatdmata in drepturile sale poate depune reclamatia administrativa in termen
de 30 de zile de la luarea la cunostin{d a refuzului explicit sau tacit a persoanei responsabile cu difuzarea
informatiilor publice.

Raspunsul motivat la reclamatia administrativa, prezentat in anexa prezentei proceduri, se transmite
persoanei care a formulat-o in termen de 15 zile de la data inregistrarii, indiferent daca solutia este
favorabila sau nefavorabil.

In cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiati, rispunsul va contine informatiile de interes public
solicitate initial.

Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, la nivelul entitétii se constituie o comisie de
analiza privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public.

Comisia primeste reclamatiile administrative §i le inregistreaza in Registru reclamatii administrative si
plangeri in instanta.

Comisia de analiza privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public va avea
urmatoarele responsabilitati:

- primeste §i analizeaza reclamatiile persoanelor;

- efectueaza cercetarea administrativa;

- stabileste daca reclamatia persoanei privind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public este intemeiatd sau nu;

- in cazul in care reclamatia este intemeiatd, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru
personalul responsabil §i comunicarea informatiilor de interes public solicitate;

- redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

in cazul in care o persoani se considerd vatimata in drepturile sale, aceasta poate face plangere la sectia
de contencios administrativ a tribunalului in a cérei razi teritoriald domiciliaza sau in a cérei raza
teritoriala se afla institutiei. Plangerea se face in termen de 30 de zile de la data expirérii termenului de 10
zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii.

Instanta poate obliga autoritatea sau institutia publica sa furnizeze informatiile de interes public solicitate
si sa plateasca daune morale si/sau patrimoniale.
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Specificatii cu privire la accesul mijloacelor de informare in masi la informatiile de interes public

Accesul mijloacelor de informare in masi la informatiile de interes public este garantat.

Activitatea de culegere si de difuzare a informatiilor de interes public, desfasurata prin mijloacele de
informare in masd, constituie o concretizare a dreptului cetdenilor de a avea acces la orice informatie de
interes public.

Pentru asigurarea accesului mijloacelor de informare in masi la informatiile de interes public SCS
Béneasa Bucuresti are obligatia sa desemneze un purtétor de cuvant, de regula din cadrul
compartimentelor de informare si relatii publice.

Periodic $i obligatoriu trebuie sa se organizeze, conferinte de presa, de regul o data pe luna, pentru
aducerea la cunostintd a informatiilor de interes public (daci este cazul).

in cadrul conferingelor de presa SCS Bineasa Bucuresti este obligata si raspunda cu privire la orice
informatii de interes public.

SCS Bineasa Bucuresti are obligatia sa acorde fara discriminare, acreditare, ziaristilor si reprezentantilor
mijloacelor de informare in masa. Acreditarea se acorda la cerere, in termen de doud zile de la
inregistrarea acesteia.

Se poate refuza acordarea acreditérii sau se poate retrage acreditarea unui ziarist numai pentru fapte care
impiedica desfasurarea normala a activitdtii institutiei §i care nu privesc opiniile exprimate in presa de
respectivul ziarist, in conditiile i in limitele legii.

Refuzul acordirii acreditarii si retragerea acreditarii unui ziarist se comunica in scris si nu afecteaza
dreptul organismului de presa de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist.

SCS Bineasa Bcuresti are obligatia sa informeze in timp util mijloacele de informare in masa asupra
conferintelor de presa sau oricdror alte actiuni publice organizate de acestea. Nu pot interzice in nici un
fel accesul mijloacelor de informare in masa la actiunile publice organizate de acestea.

Institutiile care sunt obligate prin legea proprie de organizare si functionare sa desfiisoare activitati
specifice in prezenta publicului sunt obligate si permitd accesul presei la acele activititi, in difuzarea
materialelor obtinute de ziaristi urmand sa se {ind seama doar de deontologia profesionala.

Mijloacele de informare in masa nu au obligatia sa publice informatiile furnizate de o institutie publica.
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Raportul elaborat este adresat conducatorului entititii si este facut public cel tarziu la sfarsitul lunii aprilie
din anul urmator.
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10. Formulare

Model - Formular-tip cerere de informatii de interes public

Denumirea autoritatii sau institutiei publice ............................

Sediul/Adresa .............ccccccoovuvieeiiiiiiieeieiiiiieeeeeenn

0

Stimate domnule/Stimata doamna .................ccccccoveueeevneeannnn. ;

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

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

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate:

]TDe O-MaN, 18 BUBBA ....uiiiiicissisisivinisisasvianisinsaiss | |
[

I_ﬁe e-mail in format editabil: ............ la adresa ........ | |
| [

|_Pe format de hértie, la adresa................................ | |
| I

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

Sunt dispus sa platesc costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate
(daca se solicita copii in format scris).
Va mulfumesc pentru solicitudine,

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

semnatura petentului (optional)

Numele si prenumele petentului ......................ccccccvvvveeeennnn.
Adresa la care se solicita primirea raspunsului/E-mail ...................
FYOIOBIA FOPUOMBI. .o cxmmomsussrmompmminsmvasseraammias
RSO ——
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Model - Reclamatie administrativa (2)

Denumirea autoritatii sau institutiei publice ............................
SediU/ACresa .................cocveeeeeeveeeeceieeeeiieeeeceeeeenns

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la

informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, intrucét la cererea

D onesvemman din datade...................... nu am primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit
de lege.

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

Documentele sollc1tate semcadreazémcategona informatiilor de interes public, din
urmatoarele considerente:

Pnn ';;r.é}enta solicit r'e'vén.irea 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 mulfumesc pentru solicitudine,
(ser'r'm.é't[l'r.é. bétentulbi}
Numele gi adresa petentului ....................cccceveeeeeeeeenenn..

PANOPOBE s s G 8 S s e e e B
2L o



