EDITIA: 1

@ MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARI PROCEDURA OPERATIONALA

: REVIZIA: 0

SCOALA GIMNAZIALA PRIVIND ACCESUL LA INFORMATIILE DE

EMIL RACOVITA ONESTI INTERES PUBLIC EXEMPLAR NR: 1
COD: PO-63-2

NR 852 DIN 11.03.2025

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND
ACCESUL LA INFORMATIILE
DE INTERES PUBLIC

COD: PO-63-2

EDITIA: 1 REVIZIA:1 DATA: 11.03.2025




5 EDITIA: 1
MINISTERUL EDUCATIEE §1 CERCETARIL PROCEDURA OPERATIONALA
REVIZIA: 0
SCOALA GIMNAZIALA PRIVIND ACCESUL LA INFORMATIILE DE
EMIL RACOVITA ONESTI INTERES PUBLIC EXEMPLAR NR: 1
COD: PO-63-2

4. Scopul procedurii:

Scopuri generale:
Procedura reglementeazi procesul de comunicare internd si externd sub aspectul modalitatilor de acces si
de obtinere a informatiilor de interes public in cadrul unitétii de invatdmant, stabileste modul de realizare
a activitatii, compartimentele si persoanele implicate si da asiguréri cu privire la existenta documentatiei
adecvate derularii activitatii.
Scop specific:

o Furnizeazi informatii managementului referitoare la modul de solutionare a cererilor formulate in
baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu completirile si
modificarile ulterioare,

e Stabileste un cadru unitar privind accesul la informatiile de inters public,

e  Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului,

e  Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director
in luarea deciziei,

e  Alte scopuri.

5. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplicd pentru toate informatiile de interes public, referitosare la procesul didactic, activitatea
financiar-contabild, activitatea de consiliere, activitatea extracurriculara si alte procese in care sunt
implicate unitatea de invatamént si membrii comunitatii scolare.
Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala :
B activitatea de primire, inregistrare si solutionare a cererilor de acces la informatii de interes
public ;
B activitatea de punere la dispozitie a informatiilor de interes public solicitate conform art. 11 din
Legea nr. 544 /2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de unitate :

B primirea cererii de acces la informatiile de interes public,

B inregistrarea cererii de acces la informatiile de interes public,

B comunicarea ciitre solicitant a numarului de inregistrare,

B repartizarea cererii de acces la informatiile de interes public pentru solutionare,

B transmiterea cererii spre solutionare structurilor organizatorice implicate in solutionare,

B primirea raspunsului de la compartimentele de specialitate ale institutiei de catre persoana
desemnati cu furnizarea informasiilor de interes public,

B formularea raspunsului la cererea de acces la informatiile de interes public,

B comunicarea rispunsului la cererea de acces la informatiile de interes public, in termenul

prevazut de lege,
M punerea la dispozitie a informatiilor de interes public solicitate, prin consultarea la sediul
institutiei ( conform art. 11 alin.1 din Legea nr. 544/2001).

Listarea principalelor activititi de care depinde activitatea procedurata :
B aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor : toate compartimentele,
B de aceasta activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate toate compartimentele.
Listarea compartimentelor furnizoare de date si/ sau beneficiare de rezultatele activitatii procedurate :
B compartimente furnizoare de date : toate compartimentele ,
B compartimente furnizoare de rezultate : toate compartimentele,
B compartimente implicate in procesul activitatii — toate compartimentele.
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modul de exprimare a informatiilor
Potrivit dispozitiilor Legii nr. 544/2001 se distinge intre informatii de
interes public difuzate din oficiu — prezentate se site — ul scolii — si
informatii de interes public oferite la cerere — verbal sau scris-.
Cererile verbale de informare se primesc de catre director, iar cererile
scrise se depun la secretariat.
Raspunsurile se comunici potrivit art 5 si 7 din Legea nr. 544/2001.
10 | Informatie cu privire | Orice informatie pentru o persoand fizicd identificata sau identificabild
la datele personale

11 Autoritate sau | Orice autoritate sau institutie publicd ce utilizeazd sau administreaza

institutie publicd resurse financiare publice.

12 Comunicarea Un mod fundamental de interactiuni psiho-sociald a persoanelor, realizata
in limbaj articulat sau prin alte coduri, in vederea transmiterii unei
informatii, a obtinerii stabilititii sau a unor modificari de comportament
individual sau de grup

13 Proces de | Procesul prin care un emititor transmite informatii receptorului prin

comunicare intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra receptorului anumite
efecte.

14 Canal de | Calea de transmitere a mesajului

| comunicare

15 Canale formale de | Canale prestabilite, corespunzitoare legaturilor ierarhice sau functionale

comunicare din organizatie

16 Canale informale de | Canale stabilite pe relatii de prietenie, preferinte, interes personal

comunicare

17 Mijloc de | Suport tehnic ce sprijind procesul de comunicare. Pot fi:

comunicare *scrise pe suport de hértie si pe suport magnetic
*orale -transmise prin comunicare direct, sedinte, prelegeri, respectiv prin
L telefon, fax si mijloace audio-video. B

7.2 Abrevieri:

e PO - Proceduri operationala;

o E -elaborare

e V —verificare

e A —aprobare

e Ap -aplicare

Ah — arhivare

F — formular

e CEAC -Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii

8. Descrierea procedurii:

8.1 Generalitati:

Prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile sau rezultd din
activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul
de exprimare a informatiei. Gestionarea informatiilor reprezintd un proces sistematic de colectare,
organizare si stocare a cunostintelor angajatilor, asadar poate fi accesat si utilizat de alti membrii ai
organizatiei.

Procedura vizeazi stabilirea unui set de reguli si operatiuni unitare privind activitatea de primire si
solutionare a solicitarilor de informatii de interes public formulate de persoanele fizice, persoanele
juridice, organizatiile si asociatiile, mijloacele de informare in presa.

Comunicarea informatiilor de interes public se face atat pe canale formale cat §i informale, conform
reglementirilor in vigoare.
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8.3. Documente utilizate:

8.3.1. Lista si provenienta documentelor

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la punctul 6.

8.3.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate 1in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitétii procedurate.

Accesul pentru fiecare compartiment la legislatia aplicabild se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii

8.3.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitifii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata elaboratorul va difuza procedura conform pct. 3.

8.4.Resurse necesare:

8.4.1. Resurse materiale — computer, imprimantd, consumabile (cerneala, toner), hértie xerox, dosare.
8.4.2. Resurse umane: conducitorul unititii, comisia CEAC, responsabilii compartimentelor previzute
in organigrama unitatii, salariatii scolii, personae terte.

8.4.3. Resurse financiare — conform bugetului aprobat al unitatii

8.5. Modul de lucru:

8.5.1. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de catre toate comparimentele
implicate conform instructiunilor din prezenta procedurd.

8.5.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

Descrierea procedurii:

e Informatiile cu caracter general vor fi puse la dispozitia persoanelor interesate prin afisarea la
avizierul unititii sau in cancelarie de catre compartimentul secretariat.

e Informatiile cu caracter de serviciu se obtin de cdtre personalul angajat accesand internetul ,
accesand site-urile ministerului educatiei, inspectoratului scolar. Aceste informatii mai pot fi
obtinute de la sefii de arii curriculare, de la compartimentul secretariat, insa pentru a evita
aglomeratia care ar putea sd apard in acest birou se recomanda folosirea primei modalitati.

e Informatiile cu caracter personal se pot obtine de citre personalul angajat de la compartimentele
secretariat si contabilitate sau de la conducerea unitatii. Elevii si familiile lor pot obtine aceste
informatii de la profesorii diriginti sau de la compartimentul secretariat.

e Informatiile cu caracter oficial pot fi puse la dispozitia celor interesati, la cerere sau ori de céte
ori este cazul, de catre compartimentul secretariat. Acest tip de informatii nu poate fi pus la
dispozitia nimanui fara acordul conducerii, in acest sens existdnd si un acord de pastrare a
confidentialititii asupra vehiculdrii acestor informatii semnat de prsoanele responsabile cu
gestionarea lor — conducere secretariat, contabilitate, administratie, biblioteca.

Procedura de informare va fi monitorizatd in vederea stabilirii politicii viitoare.

Toate persoanele care fac obiectul acestei proceduri trebuie si fie la curent cu existenta acesteia si sa
respecte prevederile sale mai ales in ceea ce priveste gestionarea informatiilor privind datele personale
ale elevilor si cadrelor didactice.

in cazul primirii corespondentei persoana desemnatd — secretarul — va inregistra corespondenta si va
selectiona si organiza si o va transmite directorului.

in situatia in care existd urgente se vor face derogari de la programul de lucru pentru inregistrarea
documentelor respective.

Unitatea de invatdmant, prin compartimentul secretariat primeste toate documentele, inclusiv petitiile
sosite prin intermediul Postei Romane, prin posta electronici- care vor fi printate si trimise pe suport de
hartie- prin fax sau depuse personal.
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initial, cel din compartimentul secretariat, aceastd operatiune apare evidentiatd prin inscrierea
datei la care s-a formulat si trimis rdspunsul.
Solicitarea nu intri in sfera de competentd a unititii.
In acest caz secretatrul intocmeste adresa de redirectionare a acesteia catre unitatea competentd. Adresa
de instiintare a unititii sau persoanei cu privire la modul de redirectionare a documentului , se transmite
in ziua primirii documentului / solicitdrii sau cel tirziu a doua zi. Adresele de redirectionare si de
instiintare sunt semnate de cétre director.
Conexarea si clasarea petitiilor.
Cererile adresate unititii de acelasi solicitant sau aceeasi unitate prin intermediul mai multor forme de
adresare — e-mail, postd, fax- si la date calendaristice diferite vor primi fiecare propriul numir de
inregistrare, solicitantul / unitatea urméand sa primeasca un singur raspuns care trebuie s facd referire la
toate cererile/ documentele primite cu acelasi subiect.
Prelungirea termenului de solutionare a petitiilor/ documentelor.

e In cazul in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntitd, directorul
poate prelungi termenul de solutionare a solicitarilor cu cel mult 15 zile.

o Referatul de prelungire a termenului de solutionare se intocmeste de compartimentul de
specialitate si contine stadiul de solutionare a solicitdrii si motivul pentru care se impune
prelungirea termenului.

Solutionarea si expedierea documentelor:

v" Documentele vor acea rezolutia directorului si vor fi repartizate spre solutionare conducatorilor
compartimentelor, care au obligatia de a le repartiza salariatilor din subordine, in functie de
competente cu rezolutii privind modalitatea optima si termenul de rezolvare, in conformitate cu
prevederile legale. Raspunsul lucrarii se redacteaza in dublu exemplar, continutul scriindu-se cu
corp de Times New Roman, neingrosat, spatiu interlinie 1,5, iar titlurile $i semnatarii lucrarii cu
corp de 12 Times New Roman, ingrosat.

v Solutiile lucrarilor, semnate de persoana care le-a intocmit, impreund cu documentul initial, se
prezinta spre semnare, in vederea insusirii pe cale ierarhicd, in doud exemplare. Primul exemplar
va avea doar semnitura superiorului ierarhic, iar al doilea exemplar va contine si semnaturile
persoanelor care au intocmit / verificat solutiile lucrérilor.

v Raspunsul se redacteaza cu antet. Raspunsul aprobat si / sau semnat de cétre director va fi
returnat catre compartimentul care a intocmitraspunsul.

v Data expedierii solutiilor lucrarilor se finregistreaza in Registrul general din cadrul
compartimentului secretariat.

v" Solutiile lucrarilor se transmit in original prin posta sau se predau, dupd caz, direct solicitantului
sub semniturd de primire.

v Documentele emise din oficiu de cétre compartimente se inregistreaza in Registrul general.

v Compartimentele din cadrul unititii sunt obligate si arhiveze fiecare document primit spre
solutionare impreuna cu raspunsul a cestuia — exemplarul 2 al réspunsului.

v" Documentele, inclusiv exemplarul 2 al raspunsului, se vor pastra la nivelul fiecirui compartiment
in vederea arhivarii in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificérile
si completdrile ulterioare.

Evidenta privind termenele de rispuns in cadrul Registrului de intrare-iegire:

» Compartimentul in a cirei corespondentd intrd documentul, va formula raspunsul, conform
prevederilor legale in vigoare.

» Compartimentul secretariat are obligatia verificarii respectarii termenului de redactare si
expediere a raspunsului cererii / documentului, notificdind compartimentul responsabil cu
redactarea riispunsurilor de apropierea termenului de expediere.

» Expedierea rispunsurilor prin e-mail se va face de citre compartimentul secretariat in format
word si pdf numai atunci cand:

e  solicitantul cere acest lucru,

e solicitarea a fost transmisd prin posta electronica, nu contine date de identificare si obiectul
acesteia face referire la un aspect teoretic,
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4 Augxiliare curriculare La cerere Text Gratuit Biblioteca ;
5 Documente privind | Permanent Pagina web Gratuit | Director, |
asigurarea si  evaluarea Rapoarte | Coordonator CEAC |
calitatii, prevazute pentru
accesul public, conform
legislatiei in vigoare
6 Documente admitere - | In sesiunea de | Pagina web Gratuit Director
metodologie, calendar, | admitere Afisaj la Secretariat
rezultate avizier Site-ul scolii
7 Structuri didactice Periodic sau la | Site-ul ISJ Gratuit Secretariat
Concursuri conform | cerere 4 Pagina web | Site-ul scolii
legislatiei in vigoare | |
8 Organigrama Permanent Pagina web Gratuit Director :
Program de lucru Secretariat
Site-ul scolii |
9 Activitate financiar | La cerere Rapoarte Gratuit Contabilitate
contabila !
10 | Consiliul de administratie Permanent Pagina web Gratuit Director i
-responsabilitati, audiente- Secretariat
11 Simpozioane, sesiuni, | Permanent Pagina web Gratuit Director
activititi metodice, alte Consilier educativ
evenimente relevant ¢
pentru mediul scolar

9. Responsabilititi si rispunderi n derularea activititii:
9.1. Directorul unititii de invitimant:

9.2.

o,
oo

4,
L

o,
e

.
L

>
0.0

Analizeazi existenta sistemului de comunicare

Aprobi resursele necesare realizarii unui sistem informational adecvat pentru prelucrarea si
transmiterea informatiilor de interes public,

Analizeaza eficienta sistemului de comunicare si urmareste implementarea masurilor necesare de
imbunatitire a accesului la informatiile de interes public,

Asigurd comunicarea HCA citre toate compartimentele din scoald si membrilor comunitatii
scolare prin difuzarea pe mail si publicarea pe site-ul scolii,

Raspunde de gestionarea corecta, elaborarea, actualizarea si difuzarea documentelor specifice
domeniului care il coordoneaza.

Comisia privind imaginea scolii:

Coordoneazi si raspunde de difuzarea evenimentelor relevante la rubrica evenimente de pe site-ul
scoli,

Coordoneazi elaborarea newsletter-ului scolii si postarea acestuia pe site,

Rispunde de actualizarea site-ului gcolii

Promoveazi relatiile scolii cu autorititile publice,

Coordoneazi actiunile de promovare a imaginii scolii.

9.3. Membrii CEAC:

>
>

Participa la procesele de asigurare si evaluare a calitétii.
Asigurd comunicarea informatiilor privind calitatea proceselor, a rezultatelor evaluarii si ale altor
activitati referitoare la calitate,
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12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele si prenumele Data Semna Data Data Semnatura
crt. comisie primirii tura retra | intrariiin j
gerii | vigoare a i
proceduri
i N
1 | Director Prof ing Tesuld | 11.03.2025 wo 11.03.2025 m
Lenuta ;
2 | Prof. educ. timpurie Prof Ciobanu Maria | 11.03.2025 f, A— 11.03.2025 '
Diana S /%L/
3 | Prof. educ. timpurie Prof Calin Corina 11.03.2025 é@ | 11.03.2025 C%{?
4 | Prof. educ. timpurie Prof Ciocan | 11.032025 | ~ /(! 11.03.2025 ,
Valentina Monica 4%(2?) wee,
5 | Prof. educ. timpurie Prof Coropca OQana | 11.03.2025 /Z,Vk 11.03.2025 W
6 | Prof. educ. timpurie Prof Marin Madalina | 11.03.2025 L/%/ 11.03.2025 /
Ay (/] (b
7 | Prof. educ. timpurie | Prof Stoian Monica | 11.03.2025 ‘,é/) 11.03.2025 /é{
g
8 | Educatoare Edu Spulber | 11.03.2025 W 11.03.2025 M/IA
Mariana y
9 | Prof. educ. timpurie | Prof Cojocaru | 11.03.2025 a}/f] 11.03.2025
) Angelica
10 | Prof. educ. timpurie Prof Tumurug | 11.03.2025 [ 11.03.2025
Maricela A~
11 | Prof. educ. timpurie Prof Spoiala 11.03.2025 | 11.03.2025
Ancuta ()fV*
12 | Prof. educ. timpurie Prof Crisiacu Elena | 11.03.2025 W 11.03.2025
Roxana
13 | Prof. educ. timpurie Prof Coroiu Diana 11.03.2025 [1 | , ’ ' 11.03.2025
14 | Prof. educ. timpurie Prof Bacalu Nicoleta | 11.03.2025 ?/%’)é 11.03.2025
15 | Prof. educ. timpurie Prof Botezatu Elena | 11.03.2025 E"?W7 11.03.2025
Gabriela /)
16 | Prof. educ. timpurie Prof Paduraru | 11.03.2025 ﬁ " / 11.03.2025
Angela
17 | Educatoare Edu Aron lulia 11.03.2025 % 11.03.2025
18 | Prof. educ. timpurie Prof Stratulat Maria | 11.03.2025 11.03.2025
Nicoleta : i |
19 | Prof inv primar Prof Purice Liliana 11.03.2025 ()V-(; 11.03.2025
20 | Prof inv primar Prof Dobrea Monica | 11.03.2025 '/\,7 | 11.03.2025
£/
21 | Prof inv primar Prof Anton Gianina | 11.03.2025 1} 11.03.2025
Oana
22 | Prof inv primar Prof Demsa Claudia | 11.03.2025 M 11.03.2025
23 | Prof inv primar Prof Andrei Simona | 11.03.2025 | % 11.03.2025
Elena ! f {
24 | Prof inv primar Prof Hagiu Ramona | 11.03.2025 ; 11.03.2025
Elena Q;L
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14. ANEXE
1. Formular tip pentru solicitarea de informatii de interes public
2. Formular tip pentru solicitarea de informatii
3. Formular tip pentru raspuns la cererea de informatii de interes public
4, Formular tip pentru raspuns la reclamatia administrativa
5. Formular tip pentru reclamatie administrativa (1)
6. Formulart tip pentru reclamatie administrativa (2)
15. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, | 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 2
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, | 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3.
6 Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4-5
8 Descrierea procedurii operationale 5-11
9; Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 11-12
10 Formular de evidentd a medificérilor 12
11 Formular de analiza a procedurii 12
12 Lista de difuzare a procedurii 13-14
13. Lista documentelor de interes public 14
14 Anexe 15
15. Cuprins 15




