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1. LISTA RESPONSABILITA TILOR CU ELEABORAREA, VERFICAREA §1 APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE.
| OPERATIUNEA NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
Nr. | PRENUMELE
crt
0 1 2 3 4 e 5
1.1 | Elaborat Andrei DANISOR | CONSILIER | 26.02.2025 -
1.2 Verificat Ilie GEORGETA CONTABIL | 27.02.2025 @\%P
] SEF \
1.3 Aprobat Livia Silvia MARCU | INSPECTOR | 27.02.2025 | \
SCOLAR Q?“Wwi/
GENERAL A ) ]

2. SITUATIA EDITIILOR ST A REVIZIILOR IN CADRUL EDITHLOR PROCEDURII

OPERATIONALE

Nr. | Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplici
crt. | revizia in cadrul editiei revizuita reviziei ' prevederile editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia 1 - - | -
2.2 | Revizia 1 comisie | - | 2025
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

i

Nr. | Scopul difuzirii | Compartiment | Functia Nume si Data Semnétura
crt. prenume primirii
1 2 3 4 5 6
31 Aplicare ISJ Inspector Livia Silvia 27.02.2025
VRANCEA scolar MARCU
general
A
L
3.2 Aplicare ISJ Inspector Lauriana 27.02.2025
VRANCEA | scolar | AILINCUTEI _/Ll /%‘
general S .
adjunct N
33 Aplicare Responsabil | Inspector Livia Silvia 27.02.2025
comunicare scolar MARCU /6.5 'MW""
publici general “  Op A
3.4 Aplicare Management | Inspector Eleonora 27.02.2025 e
) institutional scolar | DARMANESCU L ,JQ l@f
3.5 Aplicare Resurse Inspector Marius 27.02.202S | .
umane scolar | VIOREANU AWZW
MRU |
Aplicare Resurse Inspector Bogdan 27.02.2025
umane scolar CIUBOTARU |t
DRU 9
3.6 Aplicare Juridic Consilier Zamfir 27.02.2025 o
juridic ENOIU ’\Q@”‘
3.7 Aplicare Contabilitate | Contabil Georgeta 27.02.2025 W\&)\P
sef ILIE b
3.8 Aplicare Tehnic Consilier Adrian 27.02.2025 { :
PUPAZA
3.9 Aplicare Retea scolard, | Consilier Andrei 27.02.2025 i
salarizare DANISOR
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Daniela h
STARUIALA
3.10 |  Publicare pe Responsabil | Consilier Valentin 27.02.2025 /";‘
L WwwWw.isjvrancea.ro site GAVRILA ) .
3.11 Informare Informatizare | Consilier Cornel 27.02.2025
angajati prin e- CEACA SN~
mail v
3.12 | Aplicare/evidenti Secretariat | Consilier Rodica 27.02.2025
/arhivare TOADER /M
4. SCOPUL

Procedura stabileste modul de primire, verificare i solutionare, conform Legii 544/2001 in
vederea acordarii dreptului de acces la informatiile de interes public:

5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplicd in Inspectoratul Scolar Judetean Vrancea de cétre toate compartimentele
aprobate in organigrami si este compusa din 3 (trei) activititi principale:

Primirea si inregistrarea solicitérilor formulate;

Verificarea legalitatii solicitérilor formulate;
Solutionarea solicitarilor formulate, daca acestea nu se regasesc printre cele oferite din

oficiu;

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si
completarile ulterioare precum si Normele Metodologice de aplicare aprobate prin H.G. nr.
123/2002 cu modificarile si completdrile ulterioare;
Legea nr. 198/2023 — Legea Invatamantului Preuniversitar cu modificarile §i completarile

7. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

7.1.

ulterioare;

OMECTS nr.5530/05.10.2011 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si
functionare a inspectoratelor scolare actualizat si ROF al ISJ Vrancea;
Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor)
Constitutia Roméniei aparutia in MONITORUL OFICIAL Nr. 767 din 31octombrie 2003

Cerinte generale

Procedura stabileste activititiile prin care se asigurd oricdrei persoane dreptul de a
adresa Inspectoratului Scolar Judetean Vrancea solicitdri in baza Legii nr. 544/2001, rezolvarea
acestora si expedierea raspunsurilor solicitate.



| - = e
EJ INSPECTORATUL SCOLAR Pgﬁlg /{%}{[llﬂm
JUDETEAN VRANCEA CERCETARI

=X VRANCEA

FFocsani, Str. Dornei, nr. 5. tel, 0237214141, {ax 0237214499

7.2

7.3.

7.4.

Exceptii vor face:

Comunicarea de date statistice, Inspectoratul Scolar Judetean Vrancea neavind in
organigrami compartiment sau persoani care si aiba in atributii efectuarea de analize si
sinteze statistice;

Informatiile din domeniul apéririi nationale, sigurantei si ordinii publice, dacd fac parte
din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

Informatiile privind deliberdrile autorititilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Romaniei, dacd fac parte in categoria informatiilor clasificate,
potrivit legii;

Informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, dac publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprictate intelectuala ori industriald, precum si principiul
concurentei loiale, potrivit legii;

Informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

Informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se
pericliteazi rezultatul anchetei, se dezviluie surse confidentiale, ori se pun in pericol, viata,
integritatea corporali, sinitatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de
desfasurare;

Informatiile privind procedurile judiciare, daci publicitatea acestora aduce atingere
asigurdrii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre pértile implicate in
proces;

Informatiile care incalcd prevederile Legii nr. 190/2018 privind misuri de punere in
aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilic 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor):

Principiile care guverneazi activitatea de raspunsuri la solicitirile formulate:
Legalitate
Profesionalism
Confidentialitate
Ritmicitate
Rezultate urmarite:

Valoarea corectd si legald a datelor cu caracter personal, elementelor si informatiilor in

vedera elaboririi unui rispuns competent la solicitdrile formulate, cu pastrarea confidentialitdtii
datelor ce ar crea probleme majore atat unitatii cat si salariatilor.

Locul de desfasurare:
Posturile de lucru in ale ciror atributii se regiseste raspunderea pentru solicitirile formulate

la adresa Inspectoratului Scolar Judetean din, Strada Dornei nr. 5, Focsani-Vrancea.
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7.5.

7.6.

7.7.

Personalul implicat in realizarea activititii:
Inspectorul Scolar General al Inspectoratului Scolar Judetean Vrancea, numeste prin decizie

un responsabil cu indeplinirea sarcinilor prevazute de Legea nr. 544/2001, denumit in
continuare Responsabil Legea 544/2001, si Comisia de analiza privind incalcarea dreptului de
acces la informatiile de inters public, compusa din personal de specialitate, cu expetienta in
cadrul Inspectoratului $colar Judetean Vrancea.

In practicd, responsabilul pe Legea 544/2001, are menirea de a analiza, cu respectarea

dispozitiilor legale aplicabile fiecirei solicitiri in parte, toate aspectele sesizate de catre
solicitanti si s& furnizeze rispunsurile conform Legii nr. 544/2001. Tindnd cont de necesitatile
garantirii legalitatii tuturor rispunsurilor funizate, acestea vor purta viza de legalitate a
consilierului juridic al ISJ Vrancea.

Modul de lucru:

Solicitarile sunt preluate si inregistrate la registratura Inspectoratului Scolar Judetean
Vrancea;

Nu se vor prelua solicitirile anonime, transmise prin orice mijloc si nici cele in care nu se
precizeaza domiciliul sau resedinta petentului;

Solicitirile vor fi inaintate Inspectorului Scolar General pentru rezolutie;

Inspectorul Scolar General al Inspectoratului Scolar Judetean Vrancea, repartizeaza prin re
zolutie scris# Solicitirile spre solutionare Responsabilului pe Legea 544/2001;
Responsabilul pe Legea 544/2001 desemnat sd solutioneze solicitirile, va analiza, va
verifica veridicitatea lor si se va documenta pentru formularea raspunsului;

Se vor respecta termenele de raspuns sau refuz, asupra cererilor solicitate;

Dupa ce toate elementele necesare rezolvirii solicitarilor au fost analizate, se va proceda la:
a) Multiplicarea / listarea materialelor solicitate
b) Redactarea si semnarea raspunsului
¢) Inaintarea la compartimentul juridic, pentru aplicarea vizei juridice de legalitate

Inspectorul Scolar General verifici daca raspunsul are viza compartimentului juridic §i va
semna raspunsul;

Intocmirea formelor de expediere a raspunsului si completarea in registrul de evedintd a

lucrérilor:
e Dupi transmiterea raspunsului la solicitdrile pe suport hértie, acesta se va indosaria si se va

arhiva;
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Diagrami flux:

Solicitare

i
—n fnregistrare ‘ Inspector Scolar
General

8. RESPONSABILITATI

Responsabil Verificarea Propuneri
1.544/2001 legalititii. ——> solutii de
rezolvare
| Raspuns final ‘
Rezolvare ———~|  Semmnat, [~ Expediere
inregistrat, ‘ ‘
- datat

INSPECTOR Asiguri cadrul organizatoric necesar pentru implementarea
SCOLAR si verificarea functionarii controlului documentelor si
GENERAL inregistrarilor;
Analiza documetelor si inregistririlor de provenienti externa,
stabilind destinatarul intern;
Repartizeaza petitiile cu solicitiri de informatii de interes
public, responsabilului cu indeplinirea sarcinilor previzute de
Legea nr. 544/2001;
Aprobi propunerile de solutionare si documentele ce urmeazi
a fi transmise de ciitre Inspectoratul Scolar Judetean
Vrancea, ca rispunsuri la solicitirile conform Legii 544/2001;
CONSILIER Vizeazii pentru legalitate rispunsurile elaborate la petitii
JURIDIC
RESPONSABIL CU Raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public
INDEPLINIREA potrivit Legii nr. 544/2001;
SARCINILOR

PREVAZUTE DE
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LEGEA 544/2001
SECRETARIAT - Asiguri comunicarea ciitre toate compartimentele
Inspectoratului Scolar Judetean Vrancea
- Rispunde de gestionarea corecti si difuzarea documentelor
ciitre toate compartimentele si citre petitionari;
RESPONSABIL - Participi la actualizarea informatiilor de interes public pe
INTRETINERE SI site-ul ISJ Vrancea;
ACTUALIZARE
SITE

9. INREGISTRARI

Dovezile aplicirii prezentei proceduri sunt evidentiate si pastrate sub forma de inregistrari, care
trebuie s3 ramana lizible, identificabile si regdsibile cu usurinta.

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

10. ANEXE SI1 FORMULARE

ANEXA | DENUMIRE

1. Solicitare conform Legii nr. 544/2001 — cerere - tip

2.a Model — reclamatie administrativa 1

2.b Model — reclamatie administrativa 2

3. Model - riispuns la cerere

4. Model — rispuns la reclamatie

S. Cadru orientativ pentru elaborarea raportului anual de activiate al autoritatii sau
institutiei publice.
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ANEXA 1

CERERE TIP
-model-

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN VRANEA
STR. DORNEIL NR. 5, FOCSANI,

Domnule Inspector Scolar General,

Prin prezenta formulez o cerere in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile

de interes pubhc Doresc sa primesc o copie dupa urmétoarele documente (petentul este rugat s
enumere cat mai concret documentele sau informatiile solicitate):

Doresc ca informatiile solicitate s& imi fie furnizate, in format electronic, la urmatoarea adresi
de e-mail(optional)...

Sunt dispus sa platesc taxele aferente serv1culor de coplere a documentelor sohcltate (daca se
solicitd copii in format scris).

Vi multumesc pentru solicititudine,

Numele si prenumele petentului
YN =Y VU P R R EEEEs
PrOfesia(OPHONAL). .. ... vuvne ettt et ettt
Telefon (optional)..............

Fax (optional)

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

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

RECLAMATIE ADMINISTRATIVA
-model-

INSPECTORATUL SCOALR JUDETEAN VRANCEA
STR. DORNEI, NR. 5, FOCSANI

Domnuie Inspector Scolar General,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, intrucét la cerereanr............ dindatade..................ooi

am primit un rdspuns negativ, ladatade................cooiil , Intr-o scrisoare semnata de

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

(completati numele respectivului functionar)

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:...................

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

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

Documentele solicitate se incadreazi in categoria informatiilor de interes public, din
urmétoarele

considerente;

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

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

Astfel solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public solicitate in
scris/in format electronic, considerind ca dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

Vi multumese pentru solicititudine,

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

....................................................................................................................
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Profesia(OPHONAL) . ... .uteneeiett ettt

Telefon (optional)...................eee
FaX (OPHONALY. 11 eve e en ettt ettt et e e e et e e e e e s e
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ANEXA 2b

RECLAMATIE ADMINISTRATIVA
-model-

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN VRANCEA
STR. DORNEIL NR. 5, FOCSANI

Domnule Inspector Scolar General,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativé, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, intrucat la cererea nr............ dindatade......c.cocvviiineiaiennns
nu am primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege.

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:. ............ovviseeeie

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

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

Documentele solicitate se incadreazi in categoria informatiilor de interes public, din
urmatoarele

BT Ta O ST RRARALACEEELEE R

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

Astfel 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 solicititudine,

(Semniitura petentului)

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

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

Profesia(OPHONAL). .. ..eetteereren ettt e e
Telefon (optional).............
Fax (optional)

...........................................................................................................
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ANEXA 3
RASPUNS LA CERERE
-Model-
De la:
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN VRANCEA
STR. DORNEIL NR. 5, FOCSANI
PerSOANI € COMEACT. .. tn e v eenne e e eesesas e s e eaasasaaesans e s eaasconnsanas s e aasassannaaasoss s st ante st
|t T LR REREER TR
Catre:
Numele si prenumele petentulii.........cooeiriiiiiiiiiiii e
L T S ARt
Stimateﬂdomnule/ GHMALE QOAIMINA. .+ v ev v enreneenneeneereeeneeseasesansaneaaaeateraeens st eaesaatannmansasaesncaias
In urma cererii dumneavoastrint............ dindatade.......ovvvriiiiniinnnen , prin care, conform

Legii nr. 544/2001 prvind liberul acces la informatiile de interes public, solicitati o copie de pe
urmitoarele
B Lo e s T oL = EO U s

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

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

Vi trimitem, in anex3, la prezenta scrisoare, informatiile solicitate;

1. Vi informam c# informatiile solicitate nu au putut fi identificate si expediate in termenul initial de
10 zile, urmand sa primifi in termenul de 30 de zile de la data inregistrarii cererii dumneavoastra;

2. Vi inform#m ci pentru rezolvarea cererii dumneavoastrd trebuie sa va adresatila .....................
intrucét institutia noastrd nu detine informatiile solicitate;

3. Vi informim ca informatiile solicitate nu se incadreazi in categoria informatiilor de interes public,
fiind exceptate de la accesul liber al cetdtenilor;

4. Vi informim ci informatiile solicitate nu existd in baza de date a institutiei noastre.
Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urmatoarea adresa de e-mail
(OPHONALY: .1ttt e s

(Semniitura petentului)
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ANEXA 4

RASPUNS LA RECLAMATIE
-model-

De la:
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN VYRANCEA
STR. DORNEIL NR. 5, FOCSANI

PerSOANA Qe COMEACE .+« n e tneenntenneenneaaeeas st eanaae e s estoaaesaeanaasasasennssanaarssatasesaatatoantantonnoseeses

Catre:
Numele si prenumele petentulUi..........orireriiiiiiii
J N e VT

Stimate domnule/StmAatd OAMINIA. . ...\ eurneine e eetentiaia et itai e e ettt en e e

In urma reclamatiei dumneavoastra nr......... dindatade................. ,conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la infomatiile de interes public, dupa raspunsul negativ
primit/intirzierea rspunsului la cerereacunr............ dindatade.................... , prin care, conform
legii sus mentionate, solicitati documetele de mai jos:

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

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

va informam ci decizia de a nu primi(la termen) documentele solicitate:
1. Se incadreazi in prevederile legii, fiind vorba despre informatii exceptate de la accesul liber al
cetétenilor;
2. Nu se incadreazi in prevederile legi, fiind o eroare a unui functionar. Va asiguram, cu scuzele
de rigoare,ca informatiile de interes public solicitate vor fi transmise in termenul legal de 15
zile. Functionarul vinovat pentru decizia eronata in ceea ce va priveste a fost sanctionat
conform prevederilor legale.

Cu deosebita consideratie,

(Semnitura petentului)



