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1. SCOPUL PROCEDURII 

Procedura sțabiles țe modalițațea de organizare s i asigurare a accesului liber s i neî ngra diț al 

orica rei persoane la informaț iile de ințeres public produse s i/sau gesționațe de Universițațea 

„Ș țefan cel Mare” din Șuceava. 

2. DOMENIUL DE APLICARE 

Procedura esțe uțilizața  de ca țre personalul Șerviciului de Relaț ii Publice, Comunicare s i 

Imagine care are responsabilița ț i î n ceea ce prives țe gesționarea accesului liber la informaț iile 

de ințeres public. 

3. DOCUMENTE DE REFERINȚĂ 

3.1. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaț iile de ințeres public (cu modifica rile 

s i compleța rile ulțerioare) 

3.2. Norme mețodologice din 7 februarie 2002 de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul 

acces la informaț iile de ințeres public (cu modifica rile s i compleța rile ulțerioare) 

3.3. Carța Universița ț ii „Ș țefan cel Mare” din Șuceava 

3.4. Regulamențul de Organizare s i Funcț ionare a Șerviciului de Relaț ii Publice, Comunicare s i 

Imagine 

4. DEFINIȚII ȘI ABREVIERI 

4.1. Termeni și definiții 

4.1.1. Informație de interes public – orice informaț ie care prives țe acțivița ț ile sau rezulța  

din acțivița ț ile Universița ț ii „Ș țefan cel Mare” din Șuceava, indiferenț de suporțul ori de 

forma sau modul de exprimare a informaț iei. 

4.1.2. Informație cu privire la datele personale – orice informaț ie privind o persoana  fizica  

idențificața  sau idențificabila . 

4.2.  Abrevieri 

USV – Universițațea „Ș țefan cel Mare” din Șuceava 

CA – Consiliul de Adminisțraț ie 

SRPCI – Șerviciul de Relaț ii Publice, Comunicare s i Imagine 

PID 
– Puncțul de informare-documențare pențru asigurarea accesului publicului la 

informaț iile de ințeres public difuzațe din oficiu 

5. CONȚINUT 

5.1. Principii  

Aplicarea legii nr. 544/2001 se face cu respecțarea urma țoarelor principii: 

5.1.1. Principiul legalița ț ii – gesționarea informaț iilor se efecțueaza  î n țemeiul s i î n 

conformițațe cu prevederile legale. 

5.1.2. Principiul țransparenț ei – UȘV î s i desfa s oara  acțivițațea î nțr-o maniera  deschisa  faț a  de 

public, î n care accesul liber s i neî ngra diț la informaț iile de ințeres public consțițuie 

regula, iar limițarea accesului la informaț ie consțițuie excepț ia, î n condiț iile legii. 

5.1.3. Principiul nediscrimina rii – asigurarea unui țrațamenț egal al persoanelor juridice s i 

persoanelor fizice, indiferenț de sțațuț social, naț ionalițațe, gen, rasa  sau origine ețnica , 

religie sau credinț a , va rsța  sau oriențare sexuala , aparțenenț a  la o cațegorie defavorizața . 
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5.1.4. Principiul ințegrița ț ii – execuțarea ațribuț iilor cu onesțițațe, corecțițudine, pe baza 

informaț iilor veridice, uțiliza nd fondurile s i resursele UȘV î n acord cu scopurile oficiale 

sțabilițe s i î n conformițațe cu ințeresul public. 

5.2.  Organizarea și asigurarea accesului liber la informațiile de interes public 

5.2.1. Informaț iile comunicațe din oficiu de ca țre UȘV sunț publice s i poț fi consulțațe pe 

pagina proprie de ințerneț (www.usv.ro), secț iunea Informaț ii publice. 

5.2.2. Șolicița rile de informaț ii publice conform Legii nr. 544/2001 (cu modifica rile s i 

compleța rile ulțerioare) adresațe UȘV sunț î nregisțrațe, cențralizațe s i țrațațe de PID din 

cadrul ȘRCPI, ra spunsurile fiind țransmise î n forma  scrisa  sau verbala .  

5.2.3. UȘV pune grațuiț la dispoziț ie persoanei ințeresațe formulare-țip, afis ațe pe pagina 

proprie de ințerneț (secț iunea Informaț ii publice, pagina Șolicițare informaț ii). 

Formularele-țip poț fi disțribuițe, la cerere, persoanelor ințeresațe, prin ințermediul PID. 

5.2.4. Uțilizarea formularelor-țip esțe faculțațiva . Nu poațe consțițui moțiv de refuz al 

accesului la informaț iile publice daca  solicițarea esțe redacțața  î nțr-o alța  forma  deca ț 

modelul publicaț pe sițe. 

5.2.5. I n cazul formula rii verbale a solicița rii informaț ia esțe furnizața  pe loc, daca  esțe 

posibil, sau cu î ndrumarea solicițanțului sa  adreseze o cerere î n scris. 

5.2.6. Cererile de solicițare a informaț iilor de ințeres public, indiferenț de modul î n care au 

fosț formulațe, inclusiv cele preva zuțe la alin. 5.2.5. se î nregisțreaza , de î ndața , la PID, î n 

Regisțrul pențru î nregisțrarea solicița rilor s i ra spunsurilor privind accesul la 

informaț iile de ințeres public. 

5.2.7. Dupa  î nregisțrarea cererii, PID are obligaț ia sa  comunice solicițanțului, direcț sau 

elecțronic la adresa de e-mail furnizața , dața s i numa rul de î nregisțrare a cererii. Pențru 

cererile țransmise prin pos ța , numa rul de î nregisțrare va fi comunicaț numai la 

solicițarea persoanei care a formulaț cererea. 

5.2.8. Termenele pențru comunicarea î n scris a unui ra spuns solicițanț ilor de informaț ii de 

ințeres public sunț: 

a) 10 zile pențru comunicarea informaț iei de ințeres public solicițațe, daca  aceasța a fosț 

idențificața  î n acesț țermen; 

b) 10 zile pențru anunț area solicițanțului ca  țermenul preva zuț la liț. a) nu a fosț suficienț 

pențru idențificarea informaț iei solicițațe; 

c) 30 de zile pențru comunicarea informaț iei de ințeres public idențificațe pesțe 

țermenul preva zuț la liț. a); 

d) 5 zile pențru țransmițerea refuzului de comunicare a informaț iei solicițațe s i a 

moțiva rii refuzului. 

5.2.9. Termenele preva zuțe mai sus se calculeaza  de la dața î nregisțra rii solicița rii; nu ințra  

î n calculul țermenelor ziua de la care î ncepe sa  curga  țermenul, nici ziua ca nd acesța se 

î mplines țe.  

5.2.10. Ca nd ulțima zi a unui țermen cade î nțr-o zi nelucra țoare, țermenul se prelunges țe 

pa na  î n prima  zi lucra țoare care urmeaza 

5.2.11.1. Dupa  primirea s i î nregisțrarea cererii PID realizeaza  o evaluare primara  a solicița rii, 

î n urma ca reia se sțabiles țe daca  informaț ia solicițața  esțe o informaț ie comunicața  

din oficiu, furnizabila  la cerere sau excepțața  de la liberul acces. 

http://www.usv.ro/
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5.2.11.2. I n cazul î n care informaț ia solicițața  esțe idențificața  ca fiind excepțața  de la accesul 

liber la informaț ie, se asigura, î n țermen de 5 zile de la î nregisțrare, informarea 

solicițanțului despre acesț lucru. 

5.2.11.3. I n sițuaț ia î n care informaț ia solicițața  esțe dințre cele care se comunica  din oficiu, 

se asigura  de î ndața , dar nu mai ța rziu de 5 zile, informarea solicițanțului despre acesț 

lucru, precum s i sursa unde informaț ia solicițața  poațe fi ga sița . 

5.2.11.4. I n sițuaț ia î n care informaț ia publica  solicițața  se afla  pe un î nscris care conț ine ața ț 

informaț ii la care accesul esțe liber, ca ț s i informaț ii excepțațe de la liberul acces, 

informaț ia publica  solicițața  va fi comunicața , dupa  anonimizarea informaț iilor 

excepțațe, preva zuțe la arț. 12 din Legea nr. 544/2001, cu modifica rile s i compleța rile 

ulțerioare.

5.2.12. La solicițarea expresa  a persoanei ințeresațe, informaț iile de ințeres public 

comunicațe din oficiu vor fi comunicațe s i î n scris, pe suporț elecțronic sau ha rție. 

5.2.13.  Conform cerinț elor Legii nr. 677/2001 pențru proțecț ia persoanelor cu privire la 

prelucrarea dațelor cu caracțer personal s i libera circulaț ie a acesțor dațe, cu 

modifica rile s i compleța rile ulțerioare, UȘV î s i asuma  obligaț ia de a adminisțra î n condiț ii 

de siguranț a  s i numai pențru scopurile specificațe, dațele personale pe care ceța ț enii le 

furnizeaza  î n momențul depunerii/țransmițerii unei cereri sau pețiț ii. 

5.2.14.  Taxa de procesare s i furnizare documențe privind informaț iile de ințeres public, î n 

foțocopie, aprobața  de Șenațul UȘV se poațe face î n numerar, prin deconțare bancara , 

prin ințermediul cardurilor bancare s i prin ințermediul alțor sisțeme de plața , poțriviț 

prevederilor legale î n vigoare.  

5.2.15. PID va ț ine evidenț a ra spunsurilor s i a chițanț elor remise de solicițanț i privind plața 

cosțurilor de copiere a mațerialelor solicițațe. 

5.2.16. I n cazul î n care o persoana  considera  ca  drepțul privind accesul la informaț iile de 

ințeres public a fosț î nca lcaț, aceasța va adresa o reclamaț ie adminisțrațiva  Recțorului 

UȘV. 

5.2.17. Persoana care se considera va ța mața  î n drepțurile sale poațe depune reclamaț ia 

adminisțrațiva  preva zuța  la arț. 5.2.16 î n țermen de 30 de zile de la luarea la cunos ținț a 

a refuzului expliciț sau țaciț al angajaț ilor din cadrul UȘV responsabili pențru aplicarea 

prevederilor Legii nr. 544/2001. 

5.2.18. Reclamaț ia adminisțrațiva  va fi supusa  soluț iona rii comisiei de analiza  privind 

î nca lcarea drepțului de acces la informaț iile de ințeres public. 

5.2.19. Comisia de analiza privind î nca lcarea drepțului de acces la informaț iile de ințeres 

public va efecțua analiza reclamaț iei î n țermen de maximum 15 zile. 

5.2.20. I n cadrul cerceța rii adminisțrațive, Comisia va sțabili daca  reclamaț ia persoanei 

privind î nca lcarea drepțului de acces la informaț iile de ințeres public esțe î nțemeiața  sau 

nu. 

5.2.21. I n cazul î n care reclamaț ia esțe î nțemeiața , Comisia va propune aplicarea unei 

sancț iuni disciplinare pențru personalul responsabil s i va comunica informaț iile de 

ințeres public solicițațe. 

5.2.22. Ra spunsul moțivaț la reclamaț ia adminisțrațiva  se țransmițe persoanei care a 

formulaț-o î n țermen de 15 zile de la dața î nregisțra rii, indiferenț daca  soluț ia esțe 

favorabila  sau nefavorabila . 
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5.2.23. I n cazul î n care reclamaț ia se dovedes țe î nțemeiața , ra spunsul va conț ine informaț iile 

de ințeres public solicițațe iniț ial s i, de asemenea, dupa  caz, va menț iona ma surile 

dispuse î mpoțriva personalului responsabil. 

5.2.24. I n condiț iile arț. 22 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, cu modifica rile s i compleța rile 

ulțerioare, persoana care se considera  va ța mața  î n drepțurile sale preva zuțe de Legea nr. 

544/2001, cu modifica rile s i compleța rile ulțerioare, poațe face pla ngere la secț ia de 

conțencios adminisțrațiv a țribunalului. 

5.3.  Asigurarea accesului liber la informațiile de interes public a reprezentanților 

mass-media 

5.3.1. ȘRPCI au urma țoarele ațribuț ii: 

a) sa  furnizeze ziaris ților, prompț s i compleț, orice informaț ie de ințeres public care 

prives țe acțivițațea UȘV; 

b) sa  acorde fa ra  discriminare, î n țermen de cel mulț doua zile de la î nregisțrare, 

acredițarea ziaris ților s i a reprezențanț ilor mijloacelor de informare î n masa; 

c) sa  informeze î n țimp uțil s i sa  asigure accesul ziaris ților la acțivița ț ile s i acț iunile de 

ințeres public organizațe de UȘV; 

d) sa  asigure, periodic sau de fiecare dața  ca nd acțivițațea insțițuț iei ori a auțorița ț ii 

publice prezința  un ințeres public imediaț, difuzarea de comunicațe, informa ri de 

presa, organizarea de conferinț e de presa, ințerviuri sau briefinguri; 

e) sa  difuzeze ziaris ților dosare de presa  legațe de evenimențe sau de acțivița ț i ale 

insțițuț iei ori auțorița ț ii publice; 

f) sa  nu refuze sau sa  nu rețraga  acredițarea unui ziarisț deca ț numai pențru fapțe care 

î mpiedica desfa s urarea normala  a acțivița ț ii UȘV s i care nu privesc opiniile 

exprimațe î n presa de respecțivul ziarisț; 

g) î n cazul rețragerii acredița rii unui ziarisț, sa  asigure organismului de presa 

obț inerea acredița rii pențru un alț ziarisț. 

5.3.2. Acredițarea se acorda , la cerere, ziaris ților s i insțițuț iilor de presa solicițanțe. 

Legițimaț iile de acredițare nu sunț țransmisibile s i se refera  la prezenț a fizica  a ziarisțului 

î n sediul sau la acțivița ț ile UȘV, la care accesul presei esțe permis. 

5.3.3. Parțiciparea ziaris ților la acțivița ț ile UȘV nu va puțea fi limițața  ori resțricț ionața  prin 

reglemența ri ințerne ce exced țexțului Legii nr. 544/2001. 

5.4.  Gestionarea petițiilor 

5.4.1. ȘRCPI primes țe, î nregisțreaza  s i se î ngrijes țe de rezolvarea pețiț iilor adresațe de ca țre 

ceța ț eni, formulațe î n nume propriu, s i de ca țre organizaț ii legal consțițuițe, î n numele 

colecțivelor pe care le reprezința .  

5.4.2. Pețiț iile anonime sau cele î n care nu sunț țrecuțe dațele de idențificare ale 

pețiț ionarului nu se iau î n considerare s i vor fi clasațe (conform O.G. nr. 27/30.01.2002).  

6. RESPONSABILITĂȚI ȘI COMPETENȚE 

6.1. SRPCI: 
a) gesționeaza  rezolvarea solicița rilor de acces la informaț ii publice conform Legii nr. 

544/2001 (cu modifica rile s i compleța rile ulțerioare); 
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b) acțualizeaza  pagina web care cuprinde țoațe dațele necesare solicița rii de informaț ii 

publice; 

c) furnizeaza  reprezențanț ilor mass-media, prompț s i compleț, orice informaț ie de 

ințeres public care prives țe acțivițațea UȘV; 

d) adminisțreaza  î n condiț ii de siguranț a  s i numai pențru scopurile specificațe, dațele 

personale pe care ceța ț enii le furnizeaza  î n momențul depunerii/țransmițerii unei 

cereri sau pețiț ii, conform cerinț elor Legii nr. 677/2001 pențru proțecț ia 

persoanelor cu privire la prelucrarea dațelor cu caracțer personal; 

e) solicița  deparțamențelor, serviciilor s i faculța ț ilor sa  furnizeze elemențele necesare 

î nțocmirii ra spunsurilor solicițațe de țerț i î n cadrul definiț de Legea nr. 544/2001 

privind liberul acces la informaț iile de ințeres public (cu modifica rile s i compleța rile 

ulțerioare); 

f) urma res țe soluț ionarea s i redacțarea î n țermen a ra spunsului s i se ocupa  de 

expedierea acesțuia ca țre pețiț ionar; 

g) țrimițe reclamaț iile adminisțrațive Comisiei de analiza  privind î nca lcarea drepțului 

de acces la informaț iile de ințeres public; 

h) claseaza  s i arhiveaza  documențele rezulțațe din acțivițațea de soluț ionare a 

reclamaț iilor; 

i) analizeaza  semesțrial modul de soluț ionare a pețiț iilor s i sțabiles țe ma suri de 

eliminare a disfuncț iilor s i deficienț elor semnalațe; 

j) elaboreaza  rapoarțe anuale cu privire la aplicarea Legii 544/2001. 

 

6.2. PID: 
a) î nregisțreaza  cererile de solicițare a informaț iilor de ințeres public î n Regisțrul 

pențru î nregisțrarea solicița rilor s i ra spunsurilor privind accesul la informaț iile de 

ințeres public; 

b) comunica  solicițanțului, direcț sau elecțronic la adresa de e-mail furnizața , dața s i 

numa rul de î nregisțrare a cererii; 

c) realizeaza  evaluarea primara  a solicița rii; 

d) furnizeaza  ra spunsul î n țermenele sțabilițe de lege; 

e) arhiveaza  ra spunsurile s i chițanț ele remise de solicițanț i privind plața cosțurilor de 

copiere a mațerialelor solicițațe . 

 

6.3. Comisia de analiză: 
a) primes țe s i analizeaza  reclamaț iile adminisțrațive; 

b) desfa s oara  cercețarea adminisțrațiva ; 

c) sțabiles țe daca  reclamaț ia privind î nca lcarea drepțului de acces la informaț iile de 

ințeres public esțe î nțemeiața  sau nu; 

d) daca  reclamaț ia se dovedes țe a fi î nțemeiața , propune aplicarea unei sancț iuni 

disciplinare pențru personalul responsabil s i se asigura  ca  informaț iile de ințeres 

public solicițațe vor fi țransmise; 

e) redacțeaza  s i țrimițe ra spunsul solicițanțului î n țermen de 15 zile de la depunerea 

reclamaț iei, menț iona nd s i sancț iunile disciplinare luațe î mpoțriva celui vinovaț. 
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6.4. CA: 
a) aproba  resursele necesare realiza rii unui sisțem informaț ional adecvaț pențru 

prelucrarea s i țransmițerea informaț iilor de ințeres public; 

b) analizeaza  eficienț a sisțemului de comunicare s i urma res țe implemențarea 

ma surilor necesare de î mbuna ța ț ire a accesului la informaț iile de ințeres public; 

c) aproba  componenț a comisiei de analiza  pențru soluț ionarea pețiț iilor. 

7. DISPOZIȚII FINALE 

  
7.1 Prezența procedura  ințra  î n vigoare din momențul aproba rii î n Consiliul de 

Adminisțraț ie al UȘV; 
7.2 Aprobarea modifica rii prezenței proceduri esțe de compețenț a Consiliului de 

Adminisțraț ie UȘV; 
7.3 Verificarea modului î n care se aplica  prezența procedura  se realizeaza  de ca țre Comisia 

pențru Evaluarea s i Asigurarea Calița ț ii. 

8. ANEXE 

 
 Denumire  
Anexa 1 Formular pențru solicițare î n baza Legii nr. 455/2001  
Anexa 2 Reclamaț ie adminisțrațiva  1 (privind ra spunsul negațiv)  
Anexa 3 Reclamaț ie adminisțrațiva  2 (privind depa s irea țermenului legal)  
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Anexa 1 

 

CERERE-TIP 

 

Denumirea autorității sau instituției publice Universițațea „Ș țefan cel Mare” din Șuceava 

Sediul/Adresa sțr. Universița ț ii nr. 13, cod pos țal 720229, Șuceava 

Data ........................................ 

 

Șțimațe domnule Recțor, 

Prin prezența formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaț iile de 

ințeres public. Doresc sa  primesc o copie de pe urma țoarele documențe (pețențul esțe rugaț sa  enumere 

ca ț mai concreț documențele sau informaț iile solicițațe): .................................................... 

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

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

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

Doresc ca informaț iile solicițațe sa  î mi fie furnizațe, î n formaț elecțronic, la urma țoarea adresa  de e-mail 

(opț ional): ....................... . 

Șunț dispus sa  pla țesc țaxele aferențe serviciilor de copiere a documențelor solicițațe (daca  se solicița  

copii î n formaț scris). 

 

Va  mulț umesc pențru solicițudine, 

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

 (semna țura pețențului) 

 

 Numele s i prenumele pețențului ......................................... 

 Adresa .............................. 

 Profesia (opț ional) ................. 

 Telefon (opț ional) .................. 

 Fax (opț ional) ...................... 
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Anexa 2 

 

RECLAMAȚIE ADMINISTRATIVĂ (1) 

 

Denumirea autorității sau instituției publice Universițațea „Ș țefan cel Mare” din Șuceava 

Sediul/Adresa sțr. Universița ț ii nr. 13, cod pos țal 720229, Șuceava 

Data ........................................ 

 

Șțimațe domnule Recțor, 

 

Prin prezența formulez o reclamaț ie adminisțrațiva , conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la 

informaț iile de ințeres public, î nțruca ț la cererea nr. ............. din dața de ..................... am primiț un ra spuns 

negațiv, la dața de ......................................, î nțr-o scrisoare semnața  de ........................................................................... 

(complețaț i numele respecțivului funcț ionar) 

 

Documențele de ințeres public solicițațe erau urma țoarele: 

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

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

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

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

Documențele solicițațe se î ncadreaza  î n cațegoria informaț iilor de ințeres public, din urma țoarele 

considerențe: ........................................................................................................................ 

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

Prin prezența soliciț revenirea asupra deciziei de a nu primi informaț iile de ințeres public solicițațe î n 

scris/î n formaț elecțronic, considera nd ca  drepțul meu la informaț ie, conform legii, a fosț lezaț. 

 

Va  mulț umesc pențru solicițudine, 

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

(semna țura pețențului) 

 

Numele s i prenumele pețențului ......................................... 

Adresa .............................. 

Telefon ............................. 

Fax ................................. 
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Anexa 3 

 

RECLAMAȚIE ADMINISTRATIVĂ (2) 

 

Denumirea autorității sau instituției publice Universițațea „Ș țefan cel Mare” din Șuceava 

Sediul/Adresa sțr. Universița ț ii nr. 13, cod pos țal 720229, Șuceava 

Data ........................................ 

 

Șțimațe domnule Recțor, 

 

Prin prezența formulez o reclamaț ie adminisțrațiva , conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la 

informaț iile de ințeres public, î nțruca ț la cererea nr. ............. din dața de ..................... nu am primiț 

informaț iile solicițațe î n țermenul legal, sțabiliț de lege. Documențele de ințeres public solicițațe erau 

urma țoarele: .................................................................................................................. 

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

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

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

Documențele solicițațe se î ncadreaza  î n cațegoria informaț iilor de ințeres public, din urma țoarele 

considerențe: ........................................................................................................................................ 

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

Prin prezența soliciț revenirea asupra deciziei de a nu primi informaț iile de ințeres public solicițațe î n 

scris/î n formaț elecțronic, considera nd ca  drepțul meu la informaț ie, conform legii, a fosț lezaț. 

 

Va  mulț umesc pențru solicițudine, 

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

(semna țura pețențului) 

 

Numele s i prenumele pețențului ......................................... 

Adresa .............................. 

Telefon ............................. 

Fax ................................. 

 


