Q Universitatea
: Stefan cel Mare

USU Suceava

HOTARAREA
Consiliului de Administratie al Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 11 din data de 21 februarie 2017

cu privire la aprobarea Procedurii operationale privind asigurarea liberului acces la
informatiilor de interes public, in cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava

in conformitate cu prevederile Hotirdrii de Guvern nr. 26/2017 privind organizarea si
functionarea Ministerului Educatiei Nationale, Anexa 3, punctul 39, prin care se
institutionalizeaza Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava;

Avénd in vedere discutarea si aprobarea in cadrul Sedintei Consiliului de Administratie din data
de 21.02.2017 a propunerii de aprobare a Procedurii operationale privind asigurarea liberului
acces la informatiilor de interes public, in cadrul Universitétii ,,Stefan cel Mare” din Suceava;

in conformitate cu prevederile Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public (cu modificérile si completarile ulterioare) si ale Normelor metodologice din 7 februarie
2002 de aplicare a Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public (cu
modificdrile si completdrile ulterioare);

In baza art.53 din Carta Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, Consiliul de Administratie
al USV hotdraste:

Art. 1. Se aprobd Procedura operationald privind asigurarea liberului acces la informatiilor de
interes public, in cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, conform atasamentului.
Art. 2. Serviciul de Relatii Publice, Comunicare si Imagine va duce la indeplinire dispozitiile
prezentei hotérari.

silitlui de;

dministratie,
Rector, /3
Prof.univ.dr/n
Il
il
\ Vizat,
Consilier Juridic Oana BOICU POSASTIUC

V.P.JAN./lex.

Universitatea "Stefan cel Mare” Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava, Roméania
Tel: +40 230 520 081, Fax: +40 230 520 080, Web: www.usvio
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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modalitatea de organizare si asigurare a accesului liber si neingridit al
oricdrei persoane la informatiile de interes public produse si/sau gestionate de Universitatea
LStefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatd de catre personalul Serviciului de Relatii Publice, Comunicare si
Imagine care are responsabilitati in ceea ce priveste gestionarea accesului liber la informatiile
de interes public.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public (cu
modificarile si completarile ulterioare)

3.2. Norme metodologice din 7 februarie 2002 de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public (cu modificirile si completirile ulterioare)

3.3. Carta Universitatii ,Stefan cel Mare” din Suceava

3.4. Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului de Relatii Publice, Comunicare
si Imagine

4, DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Termeni si definitii
4.1.1. Informatie de interes public - orice informatie care priveste activititile sau rezulta
din activitdtile Universitatii ,Stefan cel Mare” din Suceava, indiferent de suportul ori de
forma sau modul de exprimare a informatiei.
4.1.2. Informatie cu privire la datele personale - orice informatie privind o persoani
fizica identificatd sau identificabila.
4.2. Abrevieri

Usv - Universitatea ,Stefan cel Mare” din Suceava
CA - Consiliul de Administratie
SRPCI - Serviciul de Relatii Publice, Comunicare si [magine

- Punctul de informare-documentare pentru asigurarea accesului publicului la

PID . .
informatiile de interes public difuzate din oficiu

5. CONTINUT
5.1. Principii
Aplicarea legii nr. 544/2001 se face cu respectarea urmatoarelor principii:

5.1.1. Principiul legalitdtii - gestionarea informatiilor se efectueazd in temeiul si in
conformitate cu prevederile legale.

5.1.2. Principiul transparentei - USV isi desfasoara activitatea intr-o maniera deschisi fati
de public, in care accesul liber si neingradit la informatiile de interes public constituie
regula, iar limitarea accesului la informatie constituie exceptia, in conditiile legii.

5.1.3. Principiul nediscriminarii - asigurarea unui tratament egal al persoanelor juridice si
persoanelor fizice, indiferent de statut social, nationalitate, gen, rasa sau origine etnic,
religie sau credin{d, varstd sau orientare sexuald, apartenenti la o categorie
defavorizata.
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5.1.4. Principiul integritatii - executarea atributiilor cu onestitate, corectitudine, pe baza
informatiilor veridice, utilizind fondurile si resursele USV in acord cu scopurile oficiale
stabilite si in conformitate cu interesul public.

5.2. Organizarea si asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

5.2.1. Informatiile comunicate din oficiu de citre USV sunt publice si pot fi consultate pe
pagina proprie de internet (www.usv.ro}, sectiunea Informatii publice.

5.2.2. Solicitdrile de informatii publice conform Legii nr. 544/2001 (cu modificarile si
completdrile ulterioare} adresate USV sunt inregistrate, centralizate si tratate de PID
din cadrul SRCP], rdspunsurile fiind transmise in formi scrisi sau verbala.

5.2.3. USVY pune gratuit la dispozitie persoanei interesate formulare-tip, afisate pe pagina
proprie de internet (sectiunea Informatii publice, pagina Selicitare informatii).
Formularele-tip pot fi distribuite, la cerere, persoanelor interesate, prin intermediul
PID.

5.2.4. Utilizarea formularelor-tip este facultativd. Nu poate constitui motiv de refuz al
accesului la informatiile publice daca solicitarea este redactatd intr-o altd forma decat
modelul publicat pe site.

5.2.5. In cazul formulirii verbale a solicitirii informatia este furnizati pe loc, daci este
posibil, sau cu indrumarea solicitantului sa adreseze o cerere in scris,

5.2.6. Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au
fost formulate, inclusiv cele prevazute la alin. 5.2.5. se inregistreaza, de indatd, la PID, in
Registrul pentru finregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public.

5.2.7. Dupa inregistrarea cererii, PID are obligatia sd comunice solicitantului, direct sau
electronic la adresa de e-mail furnizata, data si numdérul de inregistrare a cererii.
Pentru cererile transmise prin posta, numarul de Tnregistrare va fi comunicat numai la
solicitarea persoanei care a formulat cererea.

5.2.8. Termenele pentru comunicarea in scris a unui rdspuns solicitantilor de informatii de
interes public sunt:

a) 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, daca aceasta a
fost identificati in acest termen;

b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului cd termenul previzut la lit. a) nu a fost
suficient pentru identificarea informatiei 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 si a
motivarii refuzului.

5.2.9. Termenele prevazute mai sus se calculeaza de la data Inregistrarii solicitarii; nu intri
in calculul termenelor ziva de la care incepe si curga termenul, nici ziua cnd acesta se
implineste.

5.2.10. Cand ultima zi a unui termen cade intr-o zi nelucratoare, termenul se prelungeste
panain prima zilucrdtoare care urmeaza.

5.2.11.1. Dupa primirea si inregistrarea cererii PID realizeazd o evaluare primari a

solicitarii, in urma céreia se stabileste daca informatia solicitatd este o informatie
comunicata din oficiu, furnizabil4 la cerere sau exceptata de la liberul acces.

3
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5.2.11.2.1n cazul in care informatia solicitatd este identificatd ca fiind exceptati de la
accesul liber la informatie, se asigura, in termen de 5 zile de la inregistrare,
informarea solicitantului despre acest lucru.

5.2.11.3. In situatia in care informatia solicitati este dintre cele care se comunici din oficiu,

se asigura de indatd, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre
acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitata poate fi gisita.

5.2.11.4. In situatia in care informatia publici solicitatd se afli pe un inscris care contine

atat informatii la care accesul este liber, cit si informatii exceptate de la liberul acces,
informatia publica solicitatd va fi comunicati, dupad anonimizarea informatiilor
exceptate, prevazute la art. 12 din Legea nr 544/2001, cu modificirile si
completarile uiterioare.

5.2.12. La solicitarea expresid a persoanei interesate, informatiile de interes public
comunicate din oficiu vor fi comunicate si in scris, pe suport electronic sau hértie.

5.2.13. Conform cerintelor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu
modificirile si completarile ulterioare, USV 1si asumd obligatia de a administra in
conditii de siguranta si numai pentru scopurile specificate, datele personale pe care
cetatenii le furnizeaza in momentul depunerii/transmiterii unei cereri sau petitii.

5.2.14. Taxa de procesare si furnizare documente privind informatiile de interes public, in
fotocopie, aprobata de Senatul USV se poate face In numerar, prin decontare bancara,
prin intermediul cardurilor bancare si prin intermediul altor sisteme de plata, potrivit
prevederilor legale in vigoare.

5.2.15. PID va tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata
costurilor de copiere a materialelor solicitate.

5.2.16. In cazul in care o perscani considerd ci dreptul privind accesul la informatiile de
interes public a fost Incalcat, aceasta va adresa o reclamatie administrativa Rectorului
Usv.

5.2.17. Persoana care se considera vatamatad in drepturile sale poate depune reclamatia
administrativa prevazuta la art. 5.2.16 in termen de 30 de zile de la luarea la cunostinta
a refuzului explicit sau tacit al angajatilor din cadrul USV responsabili pentru aplicarea
prevederilor Legii nr. 544/2001.

5.2.18. Reclamatia administrativa va fi supusa solutiondrii comisiei de analizd privind
incilcarea dreptului de acces la informatiile de interes public,

5.2.19. Comisia de analiza privind incilcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public va efectua analiza reclamatiei in termen de maximum 15 zile.

5.2.20. In cadrul cercetirii administrative, Comisia va stabili daci reclamatia persoanei
privind ncalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public este intemeiata
saunu.

5.2.21. In cazul in care reclamatia este intemeiati, Comisia va propune aplicarea unei
sanctiuni disciplinare pentru personalul responsabil si va comunica informatiile de
interes public solicitate.

5.2.22. Rispunsul motivat la reclamafia administrativd se transmite persoanei care a
formulat-o in termen de 15 zile de la data inregistrarii, indiferent daca solutia este
favorabila sau nefavorabila.
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5.2.23. In cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiati, rispunsul va contine
informatiile de interes public solicitate initial si, de asemenea, dupi caz, va mentiona
masurile dispuse Impotriva personalului responsabil.

5.2.24. In conditiile art. 22 alin, (1) din Legea nr. 544 /2001, cu modificarile si completirile
ulterioare, persoana care se considerd vitimati in drepturile sale previzute de Legea
nr. 544/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare, poate face plangere la sectia de
contencios administrativ a tribunalului.

5.3.  Asigurarea accesului liber la informatiile de interes public a reprezentantilor
mass-media

5.3.1. SRPCI au urmatoarele atributii:

a) sa furnizeze ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care
priveste activitatea USV;

b) sd acorde fard discriminare, In termen de cel mult doua zile de la inregistrare,
acreditarea ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa;

¢) sainformeze In timp util si sa asigure accesul ziaristilor la activititile si actiunile de
interes public organizate de USV;

d) sd asigure, periodic sau de fiecare data cAnd activitatea institutiei ori a autoritatii
publice prezinta un interes public imediat, difuzarea de comunicate, informiri de
presa, organizarea de conferinte de presa, interviuri sau briefinguri;

e} sa difuzeze ziarigtilor dosare de presd legate de evenimente sau de activititi ale
institutiei ori autoritatii publice;

f) sa nu refuze sau s nu retragd acreditarea unui ziarist decit numai pentru fapte
care impiedica desfisurarea normald a activititii USV si care nu privesc opiniile
exprimate n presa de respectivul ziarist;

g) in cazul retragerii acreditdrii unui ziarist, si asigure organismului de presa
obtinerea acreditdrii pentru un alt ziarist.

5.3.2. Acreditarea se acorda, la cerere, ziarigtilor si institutiilor de presa solicitante.
Legitimatiile de acreditare nu sunt transmisibile si se referd la prezenta fizici a
ziaristului in sediul sau la activitétile USV, la care accesul presei este permis.

5.3.3. Participarea ziarigtilor la activitdtile USV nu va putea fi limitati ori restrictionata prin
reglementari interne ce exced textului Legii nr. 544/2001.

54. Gestionarea petitiilor
5.4.1. SRCPI primeste, inregistreaza si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor adresate de citre
cetateni, formulate In nume propriu, si de citre organizatii legal constituite, in numele
colectivelor pe care le reprezinta.
5.4.2. Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului nu se iau in considerare si vor fi clasate (conform 0.G. nr. 27/30.01.2002).

6. RESPONSABILITATI SI COMPETENTE

6.1. SRPCL:
a) gestioneazd rezolvarea solicitarilor de acces la informatii publice conform Legii nr.

544/2001 (cu modificarile si completarile ulterioare);
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b)

actualizeazd pagina web care cuprinde toate datele necesare solicitirii de
informatii publice;

¢) furnizeazd reprezentantilor mass-media, prompt si complet, orice informatie de
interes public care priveste activitatea USV:

d) administreaza In conditii de siguranti si numai pentru scopurile specificate, datele
personale pe care cetdtenii le furnizeazi In momentul depunerii/transmiterii unei
cereri sau petitii, conform cerintelor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal;

e) solicitd departamentelor, serviciilor si facultitilor s furnizeze elementele necesare
intocmirii raspunsurilor solicitate de terti in cadrul definit de Legea nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public (cu modificirile si
completarile viterioare);

f) urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului si se ocupi de
expedierea acestuia catre petitionar;

g) trimite reclamatiile administrative Comisiei de analiza privind incilcarea dreptului
de acces la informatiile de interes public;

h) claseaza si arhiveazd documentele rezultate din activitatea de solutionare a
reclamatiilor;

i) analizeazd semestrial modul de solutionare a petitiilor si stabileste masuri de
eliminare a disfunctiilor si deficientelor semnalate;

j} elaboreaza rapoarte anuale cu privire la aplicarea Legii 544/2001.

6.2. PID:

a) inregistreaza cererile de solicitare a informatiilor de interes public in Registrul
pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public;

b) comunica solicitantului, direct sau electronic la adresa de e-mail furnizati, data si
numarul de inregistrare a cererii;

c) realizeazd evaluarea primara a solicitarii;

d) furnizeazi raspunsul in termenele stabilite de lege;

e) arhiveaza raspunsurile si chitantele remise de solicitanti privind plata costurilor de

copiere a materialelor solicitate .

6.3. Comisia de analiza:

aJ
b)

c)

d)

primeste si analizeaza reclamatiile administrative;

desfigoara cercetarea administrativa;

stabileste dacad reclamatia privind Incalcarea dreptului de acces la informatiile de
interes public este Intemeiatd sau nu;

daca reclamatia se dovedeste a fi Intemeiatd, propune aplicarea unei sanctiuni
disciplinare pentru personalul responsabil si se asigurd ca informatiile de interes
public solicitate vor fi transmise;

redacteaza si trimite raspunsul solicitantului In termen de 15 zile de la depunerea
reclamatiei, mentionand si sancjiunile disciplinare luate impotriva celui vinovat.
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6.4. CA:
a) aprobd resursele necesare realizarii unui sistem informational adecvat pentru
prelucrarea si transmiterea informatiilor de interes public;
b) analizeaza eficienta sistemului de comunicare si urméreste implementarea
masurilor necesare de imbunétatire a accesului la informatiile de interes public;
¢) aprobd componenta comisiei de analiza pentru selutionarea petitiilor.

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Prezenta procedurd intra In vigoare din momentul aprobarii in Consiliul de
Administratie al USV;

7.2 Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de
Administratie USV;

7.3 Verificarea modului In care se aplicd prezenta procedura se realizeaza de catre Comisia
pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii.

8. ANEXE

Denumire
Anexal  Formular pentru solicitare Tn baza Legii nr. 455/2001
Anexa2  Reclamatie administrativa 1 (privind raspunsul negativ)
Anexa3  Reclamatie administrativa 2 (privind depasirea termenului legal)
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Anexal

CERERE-TIP

Denumirea autoritafii sau institutiei publice Universitatea ,Stefan cel Mare” din Suceava

Sediul/Adresa str. Universititii nr. 13, cod postal 720229, Suceava

Stimate domnule Rector,

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

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate, in format electronic, la urmatoarea adresi de e-
mail {optional}: .o

Sunt dispus sa platesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (daci se soliciti
copii In format scris).

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele si prenumele petentului ...
Adresa v oo

Profesia (optional} ................

Telefon (optional) ...

Fax (optional)
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Anexa 2

RECLAMATIE ADMINISTRATIVA (1)

Denumirea autorititii sau institutiei publice Universitatea ,Stefan cel Mare” din Suceava

Sediul/Adresa str. Universitatii nr. 13, cod postal 720229, Suceava

Stimate domnule Rector,

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

la informatiile de interes public, Intrucit la cererea nr. ... din data de .. am primit un

raspuns negativ,  la  data  de e, IOEr-0 scrisoare semnatd  de
o (COMpletati numele respectivului functionar)

Documentele de interes public solicifate erau urmatoarele:

Documentele solicitate se incadreazd in categoria informatiilor de interes public, din urmatoarele
COMSIARTBINER! .\vverrvrvovoirreussrsessssssseeesssesess esmass sesesss s rasensessssessssasas serees s e st st osessmescscnsensesns

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

Va multumesc pentru solicitudine,

(semndtura petentului)

Numele si prenurnele petentulul e
Adresa ...

TelefOn e rearanns
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Anexa 3

RECLAMATIE ADMINISTRATIVA (2}

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Universitatea ,Stefan cel Mare” din Suceava

Sediul/Adresa str. Universitdtii nr. 13, cod postal 720229, Suceava

Stimate domnule Rector,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativd, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, intrucit la cererea nr. ... din data de ... DU am primit
informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege. Documentele de interes public solicitate erau
UFITIATOATBLIES . ooovvrsrrveeerss e eessras s ssssssssss e ses s seees s s s s saansses

Documentele solicitate se ncadreaza in categoria informatiilor de interes public, din urmatoarele
COMSIARTEIITR. .. cvvcvoereeeesseeeresess e iesessssns s s e et seas e senes a8 es s R s bbb et et s

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

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnitura petentului)

Numele si prenumele petentului .o
Adresa .o
Telefon ..,

Fax oo
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