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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente privind Numele si . .
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele Fumele Data | Semnatury
0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat CIRT ADRIANA | Director adjunct (2)8_2519' C/‘L’&q:
S n
- \L ¥
e OFRIM Conducator 2024- N
% | Yenificet LOREDANA compartiment 09-12 C /j
3 Avizak GROZA SERES | Presedintele comisiei de |2024- :
' RITA monitorizare 09-19 G
OFRIM . . 2024-
4, |Aprobat LOREDANA Conducator entitate 10-04
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/

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. |Editia |, Revizia 0 2024-10-04

3. Lista cuprinzadnd persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Lol S_cop“ul__ Exemplar Departament Functia Numele gl D_at-a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
] 1 2 3 4 5 6 7
Toate
1 | aoticare ggz}gfg'me”te'e' Conducitori OFRIM 2024-
- | APl ] " compartimente |LOREDANA |10-04
organigramei in
vigoare
Conducator OFRIM 2024-
Z  |Informiace Conducere entitate LOREDANA |10-04
3 | Evidents Comisia de tSe;r:(ietarllaturLi el TAMAS 2024-
+ [ Evigenia monitorizare ennica’ comisli®l | horelA  |10-04 ¢
de monitorizare
. - ; TAMAS 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar DORELA 10-04

4. Scopul procedurii




Editia: I

Procedura operationald

MINISTERUL EDUCATIEI . P oL . Revizia: 0
Liceul Tehnologic "Traian Vuia® Realizarea circuitului informatiilor
Tautii Magheraus Pag. 3/13
Cod: PO-12.01 Exemplarnr. 1

Prezenta  procedura descrie modul 1n care Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tautii
Mégheraus gestioneaza activitatea de asigurare a accesului la informatii si cum acestea sunt comunicate
solicitantilor, conform prevederilor legale in vigoare.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica fn Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tautii Magheraus , in toate compartimentele
atunci cand informatiile solicitate vizeazi activitatea acestora.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

* Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatdmantului preuniversitar;

* Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

 Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (Codul muncii) - Republicare, cu modificarile si completérile
ulterioare;

e Legea nr. 208 din 21 iulie 2021 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 36/2021
privind utilizarea semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice calificate, insotite de
marca temporala electronica sau marca temporald electronica calificata si sigiliul electronic calificat al
angajatorului in domeniul relatiilor de munca, si pentru modificarea si completarea unor acte
normative;

* Legea nr. 283 din 17 octombrie 2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, precum si a Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entit&tilor
publice;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

e Hotarare nr, 123 din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completarile ulterioare;

 Hotarare nr. 478 din 6 iulie 2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 123/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Hotardarea nr. 830 din 27 iunie 2022 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 123/2002;

e Regulamentul nr. 679 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);

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate national3, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazd/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

1. |Entitate publica
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Nr.
Ctr.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Control intern

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementarile legale, Tn vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile

personale

managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial"
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;
3. |Departament Directie Generalda, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4. |departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
5. |Procedura si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
6 Procedura Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
" |operationala (PO) |unuia sau mai multor departamente din entitatea public;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
7. |Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
8. |Revizie procedura |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii;
“ Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
Procedura A N ’ : : -
9. 5 hartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
documentata : . X .
sistem si proceduri operationale;
Informatie de Orice informatie care priveste activitatile sau rezult din activititile unei
10. |. . autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau
interes public ; . o
de modul de exprimare a informatiei;
Informatie cu
11. |privire la datele Orice informatie privind o persoana fizica identificatd sau identificabil3.

7.2 Abrevieri

g't';' Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
PO Procedura operationala
3. CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii
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in cadrul liceului sunt stabilite tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele,
destinatarii acestora, si se dezvolta un sistem eficient de comunicare internd si externd, astfel incat
conducerea si salariatii s isi poata Indeplini in mod eficace si eficient sarcinile, iar informatiile s& ajunga
complete si la timp la utilizatori.

Calitatea informatiilor si comunicarea eficienta sprijind conducerea si salariatii liceului in indeplinirea
sarcinilor, responsabilitatilor si in atingerea obiectivelor, inclusiv a scopului privind controlul intern
managerial.

Informatia este corectd, credibild, clara, completd, oportuna, utild, usor de inteles si receptat.

Informatia beneficiaza de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in si din exterior, necesita
cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adicd a circulatiei simultane a acelorasi informatii pe
canale diferite sau de mai multe ori pe acelasi canal.

Conducerea liceului stabileste fluxuri si canale de comunicare care s& asigure transmiterea eficace a
datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii proceselor liceului,

Sistemul de comunicare este flexibil si rapid, atat in interiorul liceului, cat si intre aceasta si mediul
extern, si serveste scopurilor utilizatorilor.

Comunicarea cu partile externe se realizeaza prin canale de comunicare stabilite si aprobate, cu
respectarea limitelor de responsabilitate si a delegarilor de autoritate, stabilite de conducétor.

Conducerea liceului reevalueaza sistematic si periodic cerintele de informatii si stabileste natura,
dimensiunea si sursele de informatii si date care corespund satisfacerii nevoilor de informare a liceului.

Etapele in vederea realizarii circuitului informatiilor

in cadrul liceului, conduc&torul nominalizeaz& personalul responsabil cu inventarierea documentelor.
Persoana/persoanele desemnate structureazd documentele pe activitati, precizdnd pentru fiecare,
provenienta, tipul de prelucrare sau alte criterii stabilite de conducerea liceului. Ulterior, persoanele
responsabile stabilesc inventarul documentelor si fluxurilor de informatii care intra si ies atat la nivel de
compartimente, cat si la nivelul liceului, conform modelelor anexate prezentei proceduri.

in vederea eficientizarii circuitului informatiilor, fluxul informational se organizeazé astfel incat regulile
de accesare, primire, transmitere a informatiilor si documentelor la nivelul compartimentelor si intre
acestea, sa fie usor accesibile si dupa caz securizate. Astfel, in baza Hotararii C.A., a cdrui model se
regaseste anexat prezentei proceduri, conducatorul liceului stabileste, prin decizie scrisa, realizarea
circuitului informatiilor si documentelor.

Sistemele IT sprijind managementul adecvat al datelor, inclusiv administrarea bazelor de date si
asigurarea calitatii datelor. Sistemele de management al datelor si procedurile de operare sunt in
conformitate cu politica IT a liceului, masurile obligatorii de securitate si regulile privind protectia datelor
personale. Prin urmare, dupa posibilitati, la nivelul liceului se organizeaza site-ul intranet, pagina web si
o platforma IT de gestionare a documentelor intr-un mod integrat.

La nivelul compartimentelor din cadrul liceului, se analizeaza tipul de informatii necesare desfasurérii
compartimentului. De aceea, conducerea este singura in masurd sa evalueze periodic nevoile de
informare, natura, dimensiunea si sursele de informatii necesare satisfacerii nevoilor de informare a
liceului.

PR

Informarea persoanelor selectate in vederea angajarii/salariatilor

Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de muncd, Liceul Tehnologic "Traian Vuia"
Tautii Magherdus are obligatia de a informa persoana selectatd in vederea angajarii ori, dupa caz,
salariatul, cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.
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Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii sau a salariatului se considera
indeplinita de catre Liceul Tehnologic "Traian Vuia" T&utii Magherdus la momentul semnérii contractului
individual de munca sau a actului aditional, dupa caz.

Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, este informata cu privire la cel putin
urmatoarele elemente:

a. identitatea pért;ilor

b. locul de munca sau, in llpsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul s& isi desfisoare
activitatea in locuri de munca diferite, precum si dac deplasarea intre acestea este asigurata sau
decontata de catre Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tautii Magheraus, dupa caz;

c. sediul liceului;

d. functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative,
precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e. criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul liceului;

f. riscurile specifice postului;

g. data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h. In cazul unui contract de munca pe duratd determinatd sau al unui contract de munca temporar3,
durata acestora;

i. durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j. conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k. salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, evidentiate separat,
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul si metoda de plat;

I. durata normala a muncii, exprimatd in ore/zi si/sau ore/séptdmana, conditile de efectuare si de
compensare sau de platd a orelor suplimentare, precum si, dacd este cazul, modalitatile de
organizare a muncii in schimburi;

m. indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de muncé ale salariatului:
n. durata si conditiile perioadei de proba, daca exists;
0. procedurile privind utilizarea semnaturii electronice, semnaturii electronice avansate si semnaturii

electronice calificate;

p. dreptul si conditiile privind formarea profesionald oferitéd de Liceul Tehnologic "Traian Vuia" T&utii
Magheraus;

g. suportarea de catre Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tautii Magheraus a asigurarii medicale private, a
contributiilor suplimentare la pensia facultativéd sau la pensia ocupationald a salariatului, conform
legislatiei in vigoare, precum §i acordarea, din initiativa liceului, a oricaror alte drepturi, atunci cand
acestea constituie avantaje in bani acordate sau platite de Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tautii
Magheraus salariatului ca urmare a activitatii profesionale a acestuia, dupa caz.

Elementele din informare trebuie sa se regaseasca si in continutul contractului individual de munca, cu
exceptia informatiilor prevazute la lit. m), o) si p).

Informatiile pot fi comunicate sub forma unuia sau mai multor documente si se transmit pe suport
hartie sau in format electronic, cu conditia ca, in acest din urma caz, informatiile s fie accesibile
persoanei care isi desfasoard activitatea in cadrul respectivului raport de muncé, s poatd fi stocate si
printate de catre acesta, iar Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tautii Magheraus s& pastreze dovada
transmiterii sau a primirii lor.

Informatiile pot fi comunicate si sub forma unei trimiteri la prevederile legale, deciziile conducatorului
liceului, prevederile exprese din regulamentul intern sau din contractul sau acordul colectiv de munca
aplicabil ce reglementeaza aspectele respective, cu conditia punerii la dispozitia persoanei a acestor
prevederi.

in situatia Tn care Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tautii Magherdus nu isi indeplineste obligatia de
informare, persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupd caz, are dreptul s& sesizeze
instanta de judecata competenta si sa solicite despagubiri corespunzatoare prejudiciului pe care |-a suferit
ca urmare a neindeplinirii de catre Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tautii Magherdus a obligatiei de
informare.

Informarea privind modificarile legislative
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* Sunt aduse la cunostinta personalului orice modificari legislative cu implicatii asupra desfasurarii
activitatii.

e Se asigura multiplicarea actului normativ modificat/completat, astfel incat acesta si fie difuzat
tuturor compartimentelor afectate.

* Personalul responsabil cu gestionarea activitatilor de secretariat asigurad difuzarea documentelor
tuturor partilor interesate.

* Orice modificari legislative cu implicatii asupra desfasurarii activitatii th cadrul liceului se afiseaz Si
pe pagina web.

Informarea privind deciziile conducerii

Personalul responsabil cu gestionarea activitatilor de secretariat comunicd in scris tuturor partilor
interesate deciziile Directorului referitoare la activitatile desfasurate in cadrul liceului.

Difuzarea se face utilizand liste de difuzare, personalul din cadrul liceului semnand pentru luarea la
cunostinta a respectivelor prevederi.

Deciziile conducatorului liceului se afiseaza la avizier sau in reteaua intranet.
Dupa caz, acestea pot fi afisate si pe pagina web a liceului.

Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare si/sau a Regulamentului Intern, a
organigramei este adusa la cunostinta intregului personal din cadrul liceului, atat prin instruiri interne,
cat si prin afisare pe pagina web.

In cazul delegarii atributiilor, decizia de delegare prevede perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Decizia de delegare nu poate avea ca obiect
toate atributiile prevazute de legislatie in sarcina conducatorului liceului. Delegarea de atributii se face
numai cu informarea prealabild a persoanei careia i se deleagé atributiile.

Specificatii privind organizarea si asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

Pentru organizarea si asigurarea accesului liber si neingradit al oricarei persoane la informatiile de
interes  public, Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tautii Magherdus are obligatia de a organiza
compartimente specializate de informare si relatii publice sau de a desemna persoane cu atributii in acest
domeniu.

Pentru buna desfasurare a activitatii de informare si relatii publice in cadrul liceului, aceasta poate fi
organizatad cu urmatoarele componente:

informarea presei;

informarea publica directa a persoanelor;
informarea interna a personalului;
informarea interinstitutionala.

Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tautii Magherdus asigurd accesul la informatiile de interes public, din
oficiu sau la cerere, conform legislatiei in vigoare.

Informatii de interes public din oficiu
Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeaza obligatoriu prin:

e afisare pe pagina de internet proprie a unitatii de invatamant, daca exista;

e afisare la sediul liceului sau prin publicare in Monitorul Oficial al Romaniei sau in mijloacele de
informare tnh masa sau Tn publicatii proprii;

e consultare la sediul liceului, Tn punctele de informare-documentare, in spatii special destinate
acestui scop, dupa caz.
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Prin intermediul Secretariatului, informatiile comunicate din oficiu sunt prezentate intr-o forma
accesibild, standardizatd si concise, sunt afisate obligatoriu, de reguld in format editabil, pe pagina
proprie de internet, daca aceasta exista.

Liceul Tehnologic "Traian Vuia" T&utii Magherdus are obligatia de a face informari cu privire la
regulamentul de organizare si functionare. Dup& aprobare, regulamentul de organizare si functionare a
liceului se inregistreaza la secretariatul liceului. Pentru aducerea la cunostinta personalului liceului si
beneficiarilor educatiei, regulamentul de organizare si functionare a liceului se afiseaz¥ la avizier si, dupa
caz, pe site-ul liceului. Educatoarele/invatatorii/Institutorii/Profesorii pentru inv&tdmantul prescolar/
primar/Profesorii diriginti au obligatia de a prezenta anual beneficiarilor educatiei regulamentul de
organizare si functionare, la inceputul anului scolar. Personalul liceului, parintii, tutorii sau sustinatorii
legali si elevii majori 1si asuma, prin semnaturd, faptul cd au fost informati referitor la prevederile
regulamentului de organizare si functionare al liceului.

Rapoartele semestriale si anuale de activitate sunt facute publice pe site-ul liceului sau, in lipsa
acestuia, prin orice altda forma si prin transmiterea unui exemplar cadtre comitetul reprezentativ al
parintilor si asociatia de parinti, acolo unde existd, fiind documente care contin informatii de interes
public.

Documentele de prognoza se transmit, in format electronic, comitetului reprezentativ al p&rintilor si
asociatiei de parinti, acolo unde existd, fiind documente care contin informatii de interes public.

Responsabilul de catedra/responsabilul comisiei metodice elaboreaza semestrial informari asupra
activitatii catedrei/comisiei metodice, pe care le prezinta in consiliul profesoral.

Educatoarele/invatatorii/Institutorii/Profesorii pentru invatdmantul prescolar/ primar/Profesorii diriginti
informeaza:

* prescolarii/elevii si parintii, tutorii sau sustinatorii legali, despre prevederile regulamentului de
organizare si functionare al liceului;

e prescolarii/elevii si parintii, tutorii sau sustinatorii legali, cu privire la reglementarile referitoare la
examene/testari nationale si cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul
scolar al prescolarilor/elevilor;

e parintii, tutorii sau sustinatorii legali, despre situatia scolara, despre comportamentul
prescolarilor/elevilor, despre frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor
cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali, precum si in scris, ori de cate ori este nevoie;

e parintii, tutorii sau sustinatorii legali, Tn cazul in care prescolarul/elevul inregistreazi absente
nemotivate; informarea se face Tn scris; numarul acestora se stabileste prin regulamentul de
organizare si functionare al liceului.

e parintii, tutorii sau sustindtorii legali, in scris, referitor la situatile de corigentd, sanctionérile
disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie.

Transmiterea informatiilor la nivelul liceului intré in atributiile compartimentului secretariat.
Serviciul financiar informeaza periodic consiliul de administratie cu privire la executia bugetara.
Parintii, tutorii sau sustinatorii legali ai prescolarului/elevului au:

¢ acces la toate informatiile legate de sistemul de thvatamaént care privesc educatia copiilor lor.

e dreptul sa fie informat periodic referitor la situatia scolara si la comportamentul propriului copil.
e dreptul sa dobandeasca informatii referitoare numai la situatia propriului copil.

Informatii de interes public la cerere

Structurile sau persoanele responsabile de informarea publicd directd (Secretariatul) primesc
solicitarile privind informatiile de interes public.

Solicitarea de informatii de interes public este actiunea verbala sau scrisa (pe suport de hartie sau
electronic) prin care o persoana (fizica sau juridica, romana ori stréina) poate cere informatii considerate
ca fiind de interes public.
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In cazul formulérii verbale a solicitarii informatia este furnizatd pe loc, daca este posibil, sau cu
indrumarea solicitantului sa adreseze o cerere in scris.

Solicitarea de informatii de interes public sau reclamatia administrativd se poate transmite prin
mijloace electronice. Informatiile de interes public solicitate in scris sunt comunicate in formatul precizat
in cererea solicitantului, respectiv in scris, in format electronic sau hartie. Daca informatiile de interes

public solicitate sunt disponibile in format editabil, la cererea solicitantului, acestea sunt furnizate si in
acest format.

Termenele pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes public sunt
urmatoarele:

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

b. 10 zile pentru anuntarea solicitantului c& termenul prevazut la lit. a) nu a fost suficient pentru
identificarea informatiei solicitate;

. 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul prevazut la
lit. a);

d. 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate si a motivarii refuzului.

Termenele prevazute mai sus se calculeazad de la data inregistrarii solicitarii; nu intrd in calculul
termenelor ziua de la care incepe sa curgd termenul, nici ziua cand acesta se implineste. Cand ultima zi a
unui termen cade intr-o zi nelucrdtoare, termenul se prelungeste pana in prima zi lucritoare care
urmeaza.

Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost formulate, se
inregistreaza, de indatd, la structurile sau la persoanele responsabile de informarea publica directa, in
Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.

Dupa inregistrarea cererii, structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directa au
obligatia sa comunice solicitantului, direct sau electronic la adresa de e-mail furnizata, data si numarul de
inregistrare a cererii. Pentru cererile transmise prin postd, numarul de inregistrare este comunicat numai
la solicitarea persoanei care a formulat cererea.

in situatia in care informatia solicitatd este dintre cele care se comunicad din oficiu, se asigurd de
indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde
informatia solicitata poate fi gasita. La solicitarea expresa a persoanei interesate, informatiile de interes
public comunicate din oficiu sunt comunicate si in scris, pe suport electronic sau hartie.

Raspunsul se inregistreaza si se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal.
Precizari cu privire la raportarea informatiilor de interes public

La nivelul liceului, Secretariatul Intocmeste, anual, un raport privind accesul la informatiile de interes
public, care cuprinde:

numarul total de solicitéri de informatii de interes public;

numarul total de solicitdri, departajat pe domenii de interes;

numarul de solicitari rezolvate favorabil;

numarul de solicitari respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii exceptate de la
acces, inexistente etc.);

numarul de solicitari adresate: 1. pe suport hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitari verbale;
numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

numarul de solicitari adresate de persoane juridice;

numarul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

numarul de plangeri in instanta: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. in curs de solutionare;

numarul de raspunsuri defalcat pe termene de raspuns;

informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

masurile luate pentru imbunatatirea activitatii;

numele si prenumele persoanei desemnate, respectiv ale conducatorului compartimentului de
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informare si relatii publice sau ale superiorului persoanei cu atributii in acest domeniu.

in urma elaborarii, Secretariatul transmite raportul catre conducatorul liceului si, cel tarziu la sfarsitul
lunii aprilie din anul urmator, are responsabilitatea de a aduce raportul la cunostinta publica.

Specificatii privind incdlcarea dreptului de acces la informatii de interes public

in cazul in care o persoand considers c3 dreptul privind accesul la informatiile de interes public a fost
fncdlcat, aceasta se poate adresa cu reclamatie administrativd conducatorului liceului céreia i-a fost
solicitata informatia.

Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, vizand nerespectarea dreptului de acces la
informatii de interes public, la nivelul liceului se constituie o comisie de analizd privind incalcarea
dreptului de acces la informatiile de interes public. Conducerea liceului numeste, prin decizie scrisa,
membrii comisiei de analiza si stabileste atributiile ce le revin.

Raspunsul motivat la reclamatia administrativé se transmite persoanei care a formulat-o in termen de
15 zile de |a data inregistrarii, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabila.

in cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiata, raspunsul contine informatiile de interes public
solicitate initial si, de asemenea, dupa caz, va mentiona masurile dispuse, respectiv sesizarea comisiei de
disciplina.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

e mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;

e analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

e distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor; indosariaza originalul
procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

e stabileste fluxurile si canalele de comunicare care sa asigure transmiterea eficace a datelor,
informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii proceselor entitatii, prin intermediul persoanelor
desemnate;

¢ decide cu privire la realizarea circuitului informatiilor si documentelor, in baza hotararii CA;

e stabileste si aproba canalele de comunicare cu mediul extern unitatii de fnvatamant;
reevalueaza sistematic si periodic cerintele de informatii si stabileste natura, dimensiunea si sursele de
informatii si date in vederea satisfacerii nevoilor de informare ale unitatii de invatamant;

e desemneaza personalul responsabil cu inventarierea documentelor si fluxurilor de informatii;

e stabileste masurile obligatorii de securitate a datelor care intra si ies la nivel de compartimente, dar si
la nivel de unitate de invatamant, precum si regulile privind protectia datelor personale;

e organizeaza compartimente specializate de informare si relatii publice sau desemneaza persoane cu
atributii in acest domeniu;
asigura accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere;
numeste membrii comisiei de analiza privind incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public si stabileste responsabilitatile acestora;
aproba documentele necesare desfasurarii circuitului informatiilor;
informeaza persoana selectata in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire la clauzele
esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice;

e aduce la cunostinta personalului orice modificari legislative cu implicatii asupra desfasurarii activitatii.

Personalul responsabil cu inventarierea

nvatadmant;
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* intocmeste inventarul documentelor si fluxurilor de informatii.

Secretariatul

e asigura transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatdmant;

e afiseaza informatiile de interes public la avizierul unitatii de invatdmant sau pe site-ul acesteia, in cazul
in care existd, in vederea aducerii la cunostintd persoanelor interesate (regulamentul de organizare si
functionare a unitatii de invatdmant, rapoarte semestriale si anuale de activitate etc.);

* primeste si inregistreaza cererile de solicitare a informatiilor de interes public, oferind réspunsuri in
termenul legal, pe suportul solicitat;

* intocmeste anual raportul privind accesul la informatii de interes public si 1l transmite conducatorului
unitatii de invatamant;

e aduce la cunostinta publica raportul elaborat.

Comisia de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public

e primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor;

¢ efectueaza cercetarea administrativa;

e stabileste daca reclamatia persoanei privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public este intemeiata sau nu;

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

e redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr, - Data e Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Relzia reviziei | Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

1.
10.2 Formular analiza procedura

Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept ] - i}
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment| delegat

1.

10.3 Formular distribuire procedura
. Data intrarii in
Nr. . Nume si Data = Data i s
Compartiment - .. .. | Semnatura - vigoare a Semnatura

Ctr. prenume | primirii retragerii proceduril

0 1 2 3 4 5 6 7

1.

11. Anexe
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F-01-PO-12.01 Model Inventar documente

F-02-P0O-12.01 Model Inventar fluxuri de informat;ii

F-03-PO-12.01 Model Hotarare C.A. privind realizarea circuitului informatiilor si documentelor
F-04-P0O-12.01 Model Decizie privind realizarea circuitului informatiilor
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA REALIZAREA CIRCUITULUI INFORMATIILOR

1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

NN

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii
Etapele in vederea realizarii circuitului informatiilor
Informarea persoanelor selectate in vederea angaj&rii/salariatilor
Informarea privind modificarile legislative
Informarea privind deciziile conducerii
Specificatii privind organizarea si asigurarea accesului liber la informatiile de interes public
Precizdri cu privire la raportarea informatiilor de interes public
Specificatii privind incalcarea dreptului de acces la informatii de interes public
9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducatorul unitétii de invatamant
Personalul responsabil cu inventarierea
Secretariatul
Comisia de analiza privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public
10. Formulare
10.1 Formular evidentd modificari
10.2 Formular analizé procedurd
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe
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