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1. Lista responsabililor
edifiei sau, dupd caz, a

cu elaborarea, verificarea $i aprobarea
reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr.
Ctr.

Elemente privind
responsabil ii/ operatiu nea

Numele gi
prenumele Functia Data Semndtura

o 1 2 3 4 5

1, Elaborat crRT ADRTANA Director adjunct 2024-
09-09 OJF#"

2. Verificat OFRIM
LOREDANA

Conducitor
compartiment

2024-
09-12 q-(

3, Avizat GROZA SERES
RITA

Pregedintele comisiei de
monitorizare

2024-
09-19 @r'

4, Aprobat OFRIM
LOREDANA

ConducStor entitate 2024-
L0-04 /

2. Situafia ediliilor gi a reviziilor in cadrul ediliilor proce8urii
Nr.
Ctr.

Editia sau, dupi caz,
revizia in cadrul editiei

Componenti
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data la care se aplici
prevederile sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1, Edifia l, Revizia 0 2024-10-04

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeazil edifia sau,
dupd caz, revizia din cadrul ediliei procedurii

Nr.
Ctr.

Scopul
Difuzirii

Exemplar
nr. Departament Funclia Numele gi

prenumele
Data

primirii Semndtura

o I 2 3 4 5 6 7

1, Aplicare

Toate
compartimentele,
conform
organigrameiin
vigoare

Conducdtori
compartimente

OFRIM
LOREDANA

2024-
10-04

/
2. lnformare Conducere Conducdtor

entitate
OFRIM
LOREDANA

2024-
10-04 {

3, Eviden!5 Comisia de
monitorizare

Secretariatul
tehnic al comisiei
de monitorizare

TAMA9
DORELA

2024-
LO-O4 ( +)

4, Arhivare ArhivE Arhivar TAMAF
DOREI.A

2024-
1.0-04 .-il.-

4. Scopul procedurii

I
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Prezenta proceduri descrie modul in care Liceul Tehnologic "Traian Vuia', Tdutii

M5gherdu.g gestioneazi activitatea de asigurare a accesului la informa[ii qi ium acestea sunt comunicate
solicitanfilor, conform prevederilor legale in vigoare,

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplic5 in Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tdu[ii M6gherdug , ln toate compartimentele

atunci ctnd informaliile solicitate vizeaz5 activitatea acestora.

6. Documente de referinti aplicabile activitalii procedurale
Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a inv6tdm6ntului preuniversitar;
Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informaliile de interes public, cu
modificdrile pi completirile ulterioare;
Legea nr,53 din24 ianuarie 2003 (Codul muncii) - Republicare, cu modificdrile gicomplet5rile
ulterioare;
Legea nr, 208 din 2L iulie 202L pentru aprobarea ordonanlei de urgen!5 a Guvernului nr.361202L
privind utilizarea semniturii electronice avansate sau semndturii electronice calificate, insolite de
marca tempora16 electronici sau marca temporalS electronic5 calificatd gi sigiliul electronic calificat al
angajatoruluiln domeniul relatiilor de muncd, gi pentru modificarea gi completarea unor acte
normative;
Legea nr. 283 din L7 octombrie 2022 pentru modificarea gi completarea Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, precum 5i a Ordonanteide urgenti a Guvernuluinr.STl2OLg privind Codul administrativ;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitililor
publice;
Ordinul nr.5726 din 6 august2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi
funcfionare a unit6tilor de inv6tSm6nt preuniversitar;
Hot5rSre nr. L23 din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr,
5441200L privind liberul acces la informa[iile de interes public, cu modificirile gi completdrile ulterioare;
Hotdrdre nr.478 din 6 iulie 2016 pentru modificarea gi completarea Normelor metod6logice de aplicare
a Legii nr.544l2OO1 privind liberul acces la informafiile de interes public, aprobate prin Hotbr6rea
Guvernului nr, L23/2002, cu modificSrile gi completSrile ulterioare;
HotSr6rea nr. 830 din27 iunie 2022 pentru modificarea gi completarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr.544l2OO1 privind liberul acces la informafiile de interes public, aprobate prin
HotSr6rea Guvernului nr. 12312002;
Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protec[ia persoanelor fizice in ceea ce privegte
prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circulatie a acestor date gi de abrogare a
Di rectivei 95 I 461 CE (Reg u la mentu I genera I privi nd protectia datelor) ;
lnstrucfiuni nr. 1 din ].6 mai 20LE privind aplicarea unitara la nivelul unitS[ilor de Tnv6!6mant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitSlilor
publice, aprobat prin ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018,

7. Definitii Si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:

Nr.
Ctr. Termenul Defini[ia gi/sau, daci este cazul, actul care definegte termenul

1. Entitate publicd

Autoritate public6, institulie publicd, companie/societate nationa!5, regie
autonomS, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorialS este
actionar majoritar, cu personalitate juridicS, care utilizeazS/administreazi
fonduri publice Si/sau patrimoniu public;

a

a

a
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Nr.
Ctr. Termenu! Definifia gi/sau, daci este cazul, actul care definegte termenut

2.
Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere tn concordant6 cu obiectivele acesteia gi
cu reglement6rile legale, in vederea asigurdrii administririi fondurilor ln mod
economic, eficient Si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele gi procedurile. sintagma "control intern managerial"
subliniazi responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru !inerea sub
control a tuturor proceselor interne desf6gurate pentru realizarea obiectivelor
generale gi a celor specifice;

3. Departament Direc[ie GeneralS, Direc[ie, Serviciu, Compartiment;

4.
Conducitorul
departamentului
(compartimentului)

Director general, director, gef serviciu, gef compartiment;

5, Proced u rd
Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmafi, a metodelor de lucru stabilite
5i a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atribuliilor 5i sarcinilor, avAnd in
vedere asumarea responsabilititilor;

6,
ProcedurE
opera[ionale (PO)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfdgoari la nivelul
unuia sau mai multor departamente din entitatea publicS;

7. Edi[ie procedurd
Forma actualS a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci c6nd deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modific6rile
din structura procedurii depSgesc 50% din continutul reviziei anterioare;

8. Revizie proceduri
Acfiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modific6ri ce implicS, de
regul6, sub 50% din conlinutul procedurii;

9.
Proceduri
documentati

Modul specific de realizare a unei activit5ti sau a unui proces, editat pe suport
hArtie sau in format electronic; procedurilL documentate pot ii proceduri d'e
sistem gi proceduri opera[ionale;

10.
lnformatie de
interes public

Orice informatie care privegte activititile sau rezultS din activitdlile unei
autorititi publice sau institu[ii publice, indiferent de suportul ori de forma sau
de modul de exprimare a informatiei;

11.
lnformatie cu
privire la datele
personale

Orice informa[ie privind o persoand fizicd identificati sau identificabilE.

7.2 Abrevieri

Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

1, EP Entitate Publica

2. PO ProcedurE operafiona l5

3, CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii
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ln cadrul liceului sunt stabilite tipurile de informalii, conlinutul, calitatea, frecven[a, sursele,
destinatarii acestora, 5i se dezvolt6 un sistem eficient de comunicare interni 5i externE, astfel incfit
conducerea 5i salarialii sb tgi poatS tndeplini in mod eficace gi eficient sarcinile, iar informaliile sd ajungi
complete gi la timp la utilizatori.

Calitatea informatiilor gi comunicarea eficientd sprijin5 conducerea gi salaria[ii liceului in indeplinirea
sarcinilor, responsabilitEtilor gi tn atingerea obiectivelor, inclusiv a scopului privind controlul intern
managerial,

lnforma[ia este corectS, credibild, clard, complet6, oportun5, util5, ugor de ?nleles gi receptat,

lnformafia beneficiazS de o circulatie rapidi, tn toate sensurile, inclusiv in gi din exterior, necesitd
cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adicd a circula!iei simultane a aceloraSi informalii pe
canale diferite sau de mai multe ori pe acelagi canal,

Conducerea liceului stabilegte fluxuri 5i canale de comunicare care s5 asigure transmiterea eficace a
datelor, informa[iilor gi deciziilor necesare desfigurErii proceselor liceului.

Sistemul de comunicare este flexibil gi rapid, at6t in interiorul liceului, c6t 5i intre aceasta gi mediul
extern, gi servegte scopu rilor uti I izatori lor,

Comunicarea cu pdrfile externe se realizeazi prin canale de comunicare stabilite gi aprobate, cu
respectarea limitelor de responsabilitate 5i a delegirilor de autoritate, stabilite de conducitor.

Conducerea liceului reevalueazi sistematic gi periodic cerintele de informatii 9i stabile5te natura,
dimensiunea 5isursele de informatiigi date care corespund satisfacerii nevoilor de informare a liceului.

Etapele [n vederea reallzdrli clrcuitulul !nformallilor

in cadrul liceului, conducdtorul nominalizeazd personalul responsabil cu inventarierea documentelor.
Persoana/persoanele desemnate structureazS documentele pe activititi, preciz6nd pentru fiecare,
provenienla, tipul de prelucrare sau alte criterii stabilite de conducerea liceului. Ulterior, persoanele
responsabile stabilesc inventarul documentelor ;i fluxurilor de informafii care intri gi ies at6t la nivel de
compaftimente, c6t gi la nivelul liceului, conform modelelor anexate prezentei proceduri.

in vederea eficientizirii circuitului informatiilor, fluxul informationalse organizeazd astfelinc6t regutile
de accesare, primire, transmitere a informafiilor 9i documentelor la nivelul compartimentelor gi intre
acestea, sd fie ugor accesibile 9i dup5 caz securizate. Astfel, in baza Hotir6rii C.A., a cirui model se
regEse;te anexat prezentei proceduri, conducitorul liceului stabilegte, prin decizie scris6, realizarea
circuitului informa[iilor qi documentelor,

Sistemele lT sprijind managementul adecvat al datelor, inclusiv administrarea bazelor de date gi
asigurarea calitS$ii datelor. Sistemele de management al datelor gi procedurile de operare sunt in
conformitate cu politica lT a liceului, mSsurile obligatorii de securitate gi regulile privind protectia datelor
personale, Prin urmare, dupi posibilitili, la nivelul liceului se organizeazi site-ul intranet, pagina web qi
o platform5 lT de gestionare a documentelor tntr-un mod integrat.

La nivelul compartimentelor din cadrul liceului, se analizeazi tipul de informafii necesare desfSgurdrii
compartimentului, De aceea, conducerea este singura in mdsuri sd evalueze periodic nevoile de
informare, natura, dimensiunea 9i sursele de informalii necesare satisfacerii nevoilor de informare a
liceului,

I nformarea persoanelor selectate in vederea angaf iril/sala rlalllor

Anterior incheierii sau modificErii contractului individual de munc5, Liceul Tehnologic "Traian Vuia"
Tdu[ii M6gherdus are obliga[ia de a informa persoana selectatd in vederea angajirii ori, dupd caz,
salariatul, cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneazi s5 le inscrie in contract sau sA le modifice.
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a.
b,

c.
d,

Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajSrii sau a salariatului se considera
indeplinit6 de cStre Liceul Tehnologic "Traian Vuia" T5u[ii M6gherdug la momentul semndrii contractului
individual de muncS sau a actului adilional, dupi caz.

Persoana selectat6 in vederea angajErii ori salariatul, dupi caz, este informatd cu privire la cel pu[in
urmdtoarele elemente:

identitatea pErtilor;
locul de muncS sau, in lipsa unui loc de muncd fix, posibilitatea ca salariatul sE i5i desfi5oare
activitatea in locuri de munci diferite, precum gi dacd deplasarea intre acestea este isigurati sau
decontati de citre Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tdulii M6gher6u9, dupE caz;
sediul liceului;
functia/ocupatia conform specificaliei ClasificErii ocupaliilor din Romdnia sau altor acte normative,
precum gi figa postului, cu specificarea atribu[iilor postului;

e. criteriile de evaluare a activitS[ii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul liceului;
f. riscurile specifice postului;
g. data de la care contractul urmeazi si igi producE efectele;
h. in cazul unui contract de munci pe durati determinati sau al unui contract de muncS temporarS,

durata acestora;
i. durata concediului de odihnd la care salariatul are dreptul;j. condifiile de acordare a preavizului de citre pirtile contractante gi durata acestuia;
k. salariul de baz5, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, evidenliate separat,

periodicitatea plitii salariului la care salariatul are dreptul $i metoda de plat6;
l. durata normalS a muncii, exprimati in orelzi gi/sau ore/siptimdn6, condiliile de

compensare sau de platb a orelor suplimentare, precum gi, dacd este cazul,
organizare a munciiin schimburi;

m. indicarea contractului colectiv de munc6 ce reglementeazd condiliile de munci ale salariatului;
n. durata Si conditiile perioadei de probi, dacS exist6;
o. procedurile privind utilizarea semndturii electronice, semndturii electronice avansate 5i semndturii

electronice ca lificate;
p. dreptul 5i conditiile privind formarea profesionali oferiti de Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tiufii

MEgherdug;
q. suportarea de cdtre LiceulTehnologic "Traian Vuia" T5ulii MEgheriug a asigurdrii medicale private, a

contribuliilor suplimentare la pensia facultativi sau la pensia ocupalionald a salariatului, conform
legislafiei in vigoare, precum gi acordarea, din inifiativa liceului, a oricEror alte drepturi, atunci cAnd
acestea constituie avantaje in bani acordate sau pl5tite de Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tdulii
MSgher5u; salariatului ca urmare a activitdtii profesionale a acestuia, dupd caz.

Elementele din informare trebuie si se regdseasci gitn continutul contractului individual de munc5, cu
exceptia informatiilor prevdzute la lit, m), o) Si p),

lnforma[iile pot fi comunicate sub forma unuia sau mai multor documente gi se transmit pe suport
h6rtie sau in format electronic, cu condi[ia ca, in acest din urm6 caz, informatiile sd fie accesibile
persoanei care i5i desfSgoarE activitatea in cadrul respectivului raport de munci, si poat5 fi stocate gi
printate de cStre acesta, iar Liceul Tehnologic "Traian Vuia'' T5ulii Migheriut si pistreze dovada
transmiterii sau a primirii lor.

lnformafiile pot fi comunicate Si sub forma unei trimiteri la prevederile legale, deciziile conducStorului
liceului, prevederile exprese din regulamentul intern sau din contractul sau acordul colectiv de munci
aplicabil ce reglementeazi aspectele respective, cu condifia punerii la dispozitia persoanei a acestor
prevederi.

in situalia in care Liceul Tehnologic "Traian Vuia" T5ulii MigherSus nu igi indeplinegte obligatia de
informare, persoana selectatS in vederea angajirii ori salariatul, dupi caz, are dreptul sE sesizeze
instanfa de judecati competenti 5i si solicite despigubiri corespunzitoare prejudiciului pe care l-a suferit
ca urmare a nelndeplinirii de cdtre Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tdulii M6gheriug a obliga[iei de
informare.

Informarea privind modificirile legislative

efectuare 5i de
modalitS[ile de
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o Sunt aduse la cunogtinta personalului orice modific5ri legislative cu implicalii asupra desfSgurdrii
activitS!ii.

o Se asigurE multiplicarea actului normativ modificat/completat, astfel Tnc6t acesta sd fie difuzat
tuturor compartimentelor afectate.

e Personalul responsabil cu gestionarea activita[ilor de secretariat asigurd difuzarea documentelor
tuturor p5(i lor interesate.. Orice modificEri legislative cu implicagii asupra desfS5urdrii activitSfii in cadrul liceului se afi5eazd gi
pe pagina web.

lnformarea privind deciziile conducerii

, Personalul responsabil cu gestionarea activitililor de secretariat comunici in scris tuturor pirgilor
interesate deciziile Directorului referitoare la activititile desfSgurate in cadrul liceului,

Difuzarea se face utilizSnd liste de difuzare, personalul din cadrul liceului semn6nd pentru luarea la
cunogtint6 a respectivelor prevederi.

Deciziile conduc6torului liceului se afigeazS la avizier sau in releaua intranet.

Dupd caz, acestea pot fi afigate gi pe pagina web a liceului.

Modificarea Regulamentului de Organizare Si Func[ionare Si/sau a Regulamentului lntern, a
organigramei este adus5 la cunogtinta intregului personal din cadrul liceului, atdt prin instruiri interne,
c6t gi prin afisare pe pagina web.

in cazul delegdrii atribuliilor, decizia de delegare prevede perioada, atribuliile delegate gi limitele
exercitirii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulit6tii. Decizia de delegare nu poate avea ca obiect
toate atributiile prev5zute de legisla[ie tn sarcina conducitorului liceului. Delegarea de atribulii se face
numai cu informarea prealabilS a persoanei c6reia i se deleagi atribuliile.

Specificalii privind organizarea gi asigurarea accesului liber !a informatiile de interes public

Pentru organizarea gi asigurarea accesului liber 5i neingr6dit al oric5rei persoane la informaliile de
interes public, Liceul Tehnologic "Traian Vuia" T5u[ii Mdgher6u; are obligalia de a organiza
compartimente specializate de informare gi relatii publice sau de a desemna persoane cu atribuliiln acest
domeniu,

Pentru buna desfigurare a activitdtii de informare gi rela[ii publice in cadrul liceului, aceasta poate fi
organizatS cu urmStoarele componente:

o informarea presei;
o informarea publici directi a persoanelor;
o informarea interni a personalului;
. informarea interinstitufiona16.

Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tiu[ii Mdgheriug asigurd accesul la informa[iile de interes public, din
oficiu sau la cerere, conform legislaliei ln vigoare.

lnformalll de lnteres publlc dln oflclu

Accesul la informa[iile de interes public comunicate din oficiu se realizeaz6 obligatoriu prin:

. afi$are pe pagina de internet proprie a unitSlii de invS!6mAnt, dacd existS;. afiSare la sediul liceului sau prin publicare in Monitorul Oficial al Rom6niei sau in mijloacele de
informare ln masi sau in publicatii proprii;

o consultare la sediul liceului, in punctele de informare-documentare, in spatii special destinate
acestui scop, dup6 caz.
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Prin intermediul Secretariatului, informaliile comunicate din oficiu sunt prezentate intr-o formd
accesibild, standardizatS gi concise, sunt afi5ate obligatoriu, de regulS ln format editabil, pe pagina
proprie de internet, dacd aceasta existS.

Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tdutii M6gherdug are obligalia de a face inform6ri cu privire la
regulamentul de organizare gi funclionare. Dupd aprobare, reglilamentul de organizare 5i funciionare a
liceului se inregistreazi la secretariatul liceului. Pentru aducerea la cunogtin$ personilului [iceului gi
beneficiarilor educafiei, regulamentul de organizare gi func[ionare a liceului se afijeazd la avizier gi, dup'i
caz, pe site-ul liceului. Educatoarele/invd[Storii/lnstitutorii/Profesorii pentru invS[5m6ntul pre5colar/
primar/Profesorii diriginti au obligatia de a prezenta anual beneficiarilor educaqiii regulamentul de
organizare 5i funclionare, la inceputul anului 5colar. Personalul liceului, pirinfii, tutorii sau suslinitorii
legali 9i elevii majori lgi asum6, prin semnituri, faptul ci au fost informali referitor la prevederile
regulamentului de organizare gi funcgionare al liceului.

Rapoartele semestriale 5i anuale de activitate sunt fdcute publice pe site-ul liceului sau, in lipsa
acestuia, prin orice alt6 form6 gi prin transmiterea unui exemplar c5tre comitetul reprezentativ al
pSrinlilor 5i asociafia de pirinti, acolo unde existS, fiind documente care conlin informalii de interes
public.

Documentele de prognozd se transmit, in format electronic, comitetului reprezentativ al pdrinlilor 5i
asocia[iei de pirinti, acolo unde existS, fiind documente care contin informa[ii de interes public,

Responsabilul de catedrS/responsabilul comisiei metodice elaboreaz6 semestrial informdri asupra
activitS[ii catedrei/comisiei metodice, pe care le prezinti ln consiliul profesoral.

Educatoarele/invSldtorii/lnstitutorii/Profesorii pentru 1nv5!5m5ntul pregcolar/ primar/Profesorii diriginli
informeazS:

r pregcolarii/elevii gi pdrinfii, tutorii sau suslinitorii legali, despre prevederile regulamentului de
organizare 5i functionare al liceului;

o pregcolarii/elevii 5i pdrin[ii, tutorii sau sustinitorii legali, cu privire la reglementirile referitoare la
examene/testdri na[ionale gi cu privire la alte documente care reglementeazi activitatea gi parcursul
5cola r al pregcolarilor/elevilor;

o pirinlii, tutorii sau sus[in6torii legali, despre situatia gcolarS, despre comportamentul
pregcolarilor/elevilor, despre frecventa acestora la ore; informarea se realizeaz5 in cadrul intAlnirilor
cu pirintii, tutorii sau sustindtorii legali, precum gi ?n scris, ori de cAte ori este nevoie;. pdrinIii, tutorii sau sustinStorii legali, in cazul in care pregcolarul/elevul inregistreazE absenfe
nemotivate; informarea se face ?n scris; numirul acestora se stabitegte prin regulamentul de
organizare 5i functionare al liceului,

o pirintii, tutorii sau sustindtorii legali, in scris, referitor la situa[iile de corigentS, sancliondrile
disciplinare, nelncheierea situatiei gcolare sau repetentie.

Transmiterea informaliilor la nivelul liceului intrd in atribuliile compartimentului secretariat.

Serviciul financiar informeazi periodic consiliul de administralie cu privire la execulia bugetarS.

Pdrintii, tutorii sau sustinitorii legali ai pre;colarului/elevului au:

. acces la toate informatiile legate de sistemul de invdt5mdnt care privesc educatia copiilor lor,
o dreptul si fie informat periodic referitor la situafia gcolarS 5i la comportamentul propriului copil.
o dreptul si dobdndeasci informafii referitoare numai la situatia propriului copil.

lnformalii de interes public la cerere

Structurile sau persoanele responsabile de informarea publici directi (Secretariatul) primesc
solicitdrile privind informaliile de interes public,

Solicitarea de informafii de interes public este acliunea verbald sau scrisi (pe suport de hdrtie sau
electronic) prin care o persoani (fizicS sau juridicS, romAni ori str5ind) poate cere informa[ii considerate
ca fiind de interes public,
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in cazul formulirii verbale a solicitirii informalia este furnizatS pe loc, daci este posibil, sau cu
lndrumarea solicitantului sd adreseze o cerere ln scris.

Solicitarea de informatii de interes public sau reclamalia administrativd se poate transmite prin
mijloace electronice, lnformaliile de interes public solicitate ?n scris sunt comunicate in formatul precizat
in cererea solicitantului, respectiv in scris, in format electronic sau h6rtie. DacS informa[iile de interes
public solicitate sunt disponibile tn format editabil, la cererea solicitantului, acestea sunt furnizate gi in
acest format,

Termenele pentru comunicarea tn scris a unui rdspuns solicitanlilor de informalii de interes public sunt
urmEtoarele:

a. L0 zile pentru comunicarea informaliei de interes public solicitate, daci aceasta a fost identificati in
acest termen;

b. 10 zile pentru anuntarea solicitantului c5 termenul prev5zut la lit. a) nu a fost suficient pentru
identificarea informatiei solicitate;

c. 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 informaliei solicitate 5i a motivirii refuzului.

Termenele prevdzute mai sus se calculeaz6 de la data inregistririi solicitSrii; nu intrd in calculul
termenelor ziua de la care incepe si curgd termenul, nici ziua cdnd acesta se implinegte. C6nd ultima zi a
unui termen cade intr-o zi nelucrdtoare, termenul se prelungegte p6n5 in irima zi lucrStoare care
urmeazS.

Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost formulate, se
inregistreazS, de indatS, la structurile sau la persoanele responsabile de informarea publicE directS, in
Registrul pentru inregistrarea solicit6rilor gi rdspunsurilor privind accesul la informaliile de interes public.

. .Dupi tnregistrarea cererii, structurile sau persoanele responsabile de informarea publici directd au
obligafia si comunice solicitantului, direct sau electronic la adresa de e-mail furnizatS, data gi numarul de
inregistrare a cererii. Pentru cererile transmise prin pogt5, numirul de inregistrare este comunicat numai
la solicitarea persoanei care a formulat cererea.

. in situagia in care informa[ia solicitati este dintre cele care se comunic5 din oficiu, se asiguri de
lndatE, dar nu mai tSrziu de 5 zile, informarea solicitantutui despre acest lucru, precum 5i suria unde
informatia solicitati poate fi gEsitS. La solicitarea expres5 a persoanei interesate, informatr[ile de interes
public comunicate din oficiu sunt comunicate giin scris, pe suport electronic sau h6rtie.

Rdspunsul se inregistreaz6 gi se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal.

PrecizSri cu privire la raportarea informaliilor de interes public

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

a. numirul total de solicitSri de informa[ii de interes public;
b. numirultotal de solicitSri, departajat pe domenii de interes;
c, numErrul de solicitiri rezolvate favorabil;
d. numirul de solicitSri respinse, defalcat in func[ie de motivatia respingerii (informatii exceptate de la

acces, inexistente etc.);
e. numSrul de solicitdri adresate: 1. pe suport h6rtie; 2. pe suport electronic; 3. solicitiri verbale;
f. numirul de solicitiri adresate de persoane fizice;
g. numirul de solicitdri adresate de persoane juridice;
h. numdrul de reclamatii administrative: L. rezolvate favorabil; 2. respinse;
i. num5rul de pl6ngeriin instanfd: ]. rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. in curs de solutionare;j. numirul de rdspunsuri defalcat pe termene de rispuns;
k. informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informa[ie;
l. misurile luate pentru imbundtitirea activitSlii;

m. numele 5i prenumele persoanei desemnate, respectiv ale conducdtorului compartimentului de
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informare Si relatii publice sau ale superiorului persoanei cu atributii in acest domeniu.

in urma elabor6rii, Secretariatul transmite raportul c6tre conducStorul liceului ;i, cel t6rziu la sf8r5itul
luniiaprilie din anul urm6tor, are responsabilitatea de a aduce raportul la cuno5tin!5 publici,

Specificalii privind incilcarea dreptului de acces Ia informalii de interes public

in cazul in care o persoand consideri ci dreptul privind accesul la informafiile de interes public a fost
lncilcat, aceasta se poate adresa cu reclamafie administrativi conducitorului liceului cireia i-a fost
solicitatd informafia.

Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, viz6nd nerespectarea dreptului de acces la
informa[ii de interes public, la nivelul liceului se constituie o comisie de analiz6 privind incdlcarea
dreptului de acces la informatiile de interes public. Conducerea liceului numegte, prin decizie scrisS,
membrii comisiei de analizd gistabilegte atribuliile ce le revin,

Rdspunsul motivat la reclamatia administrativ6 se transmite persoanei care a formulat-o in termen de
15 zile de la data inregistririi, indiferent dac5 solutia este favorabilS sau nefavorabilS.

in cazul in care reclamalia se dovedegte intemeiatS, r6spunsul conline informaliile de interes public
solicitate initial gi, de asemenea, dup5 caz,va menliona misurile dispuse, respectivsesizarea comisiei de
disciplinS.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

. menline evidenfa giinregistreaz6 procedurile de sistem 9i opera[ionale;
o analizeazi Procedurile de sistem 9i dupS caz, pe cele operalionale;
o distribuie compartimentelor copii sau figiere tn format electronic ale procedurilor; tndosariazi originalul

procedurilor de sistem gi copiile retrase.

Conducitorul unltilli de lnvS!5mant

o stabile'te fluxurile gi canalele de comunicare care sd asigure transmiterea eficace a datelor,
informafiilor gi deciziilor necesare desf5gurSrii proceselor entitS[ii, prin intermediul persoanelor
desemnate;

o decide cu privire la realizarea circuitului informafiilor gi documentelor, ln baza hotdr6rii CA;
o stabilette gi aprobd canalele de comunicare cu mediul extern unitSlii de invS!6m6nt;r reevalueaz5 sistematic gi periodic cerintele de informatii gi stabilegte natura, dimensiunea 5i sursele de

informa[ii 5i date tn vederea satisfacerii nevoilor de informare ale unitElii de invi[5m6nt;
o desemneazi personalul responsabil cu inventarierea documentelor gi fluxurilor de informalii;
o stabilette mdsurile obligatorii de securitate a datelor care intri gi ies la nivel de compartimente, dar gi

la nivel de unitate de invS[EmAnt, precum gi regulile privind protectia datelor personale;
r organizeazS compartimente specializate de informare 5i relatii publice sau desemneaz5 persoane cu

atributii in acest domeniu;. asigure accesul la informaliile de interes public, din oficiu sau la cerere;
o numeste membrii comisiei de analiz5 privind incdlcarea dreptului de acces la informa[iile de interes

public Ai sta bi legte respo nsa bil it6!i le acestora;. aprobd documentele necesare desfdgurdrii circuitului informa[iilor;. informeazi persoana selectati ?n vederea angajirii ori, dupi caz, salariatul, cu privire la clauzele
esentiale pe care intentioneazi sd le inscrie in contract sau sE le modifice;. aduce la cunogtinfa personalului orice modificdri legislative cu implicafii asupra desfisuririi activitElii.

Personalu! responsabil cu lnventarierea

. structureazb documentele pe activitSli in funcfie de criteriile stabilite la nivelul unitSfii de lnvS[5m6nt;
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o lntocmegte inventarul documentelor 9i fluxurilor de informalii.

Secretarlatul

o asigurd transmiterea informaliilor la nivelul unitdtii de ?nvdtdm6nt;
' afigeaze informa[iile de interes public la avizierul unitilii de invdtimAnt sau pe site-ul acesteia, in cazul

in care existS, in vederea aducerii la cunogtin[5 persoahelor inteiesate lreguiamentul de organ'izare 9ifunclionare a unitSlii de invS!5mint, rapoarte semestriale gi anuale de activitate etc.);o primegte. 9i inregistreazi cererile de solicitare a informafiilor de interes public, oferind rdspunsuri in
termenul iegal, pe suportul solicitat;

o intocmegte. anual raportul privind accesul la informafii de interes public giil transmite conducdtorului
unitS[ii de invdt6mdnt;

o aduce la cunogtin[6 public6 raportul elaborat,

Comisia de anallzd prlvlnd inc6lcarea dreptulul de acces la informallile de lnteres public

o primegte gi analizeazd reclamaliile persoanelor;
o efectueazd cercetarea administrativd;
o stabile$te daci reclamafia persoanei privind inc5lcarea dreptului de acces la informafiile de interes

public este intemeiati sau nu;
o ln cazul ln care reclamatia este lntemeiati, propune aplicarea unei sancliuni disciplinare pentru

personalul responsabil gi comunicarea informaliilor de interes public solicitate;
o redacteaz6 gi trimite rdspunsul solicitantului,

10. Formulare
10.1 Formular evidenti modificiri

10.2 Formular analizi proceduri

LO.3 Formular distribuire proceduri

Nr.
Ctr. Edi!ia Data

ediliei Revizia Data
revtzter

Nr.
Pag.

Descriere
modificare

Semn6tura conducitorului
departamentului

o 1 2 3 4 5 6 7

1,

Nr.
Ctr. Compartiment

Nume 9i
prenume

conducdtor
compartiment

inlocuitor
de drept

sau
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnitura Data Observalii Semndtura Data

1,

Nr.
Ctr. Compartiment Nume 9i

prenume
Data

primirii Semnitura Data
retragerii

Data intririi in
vigoare a
procedurii

Semnitura

o 1 2 3 4 5 6 7

1.

11. Anexe
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r F-01-PO-12.0L Model lnventar documente
o F-02-PO-12.0L Model lnventarfluxuri de informa[ii
o F-03'PO-12.01 Model HotH16re C.A, privind realizarea circuitului informagiilor gi documenteloro F-04'PO'12,0L Model Decizie privind realizarea circuitului informaliilor
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Cuprins

PROCEDUNA OPENNTIONALA REALIZAREA cIRcUlTULUI INFoRMATIILoR
1. Lista responsabililor lu elaborarea, ,"riri..."i ;i ip.ori".-"oti"i;;1',,'j;;i U;,; ieviziei in cadrut
editiei procedurii
2. Situa[ia edi[iilor gi a reviziilor in cadrul edi(iilor procedurii
3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeazd edi[ia sau, dupd caz, revizia
procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referin[5 aplicabile activitSfii procedurale
7. Defini[ii gi abrevierr ale termenilor utilizafi

7.1, Definitii:
7.2 Abrevieri

8, Descrierea procedurii
Etapele in vederea realizirii circuitului informaliilor
lnformarea persoanelor selectate in vederea angajErii/salariafilor
lnforma rea privind modificirile legislative
lnformarea privind deciziile conducerii
Specifica!ii privind organizarea gi asigurarea accesului liber la informaliile de interes public
PrecizEri cu privire la raportarea informafiilor de interes public
specificatii privind incdlcarea dreptului de acces Ia informatii de interes public

9. Responsabiliteti
Comisia de Monitorizare
Conducdtorul unitSfii de invaf6m5nt
Personalul responsabil cu inventarierea
Secreta riatu I

Comisia de analizE privind incdlcarea dreptului de acces la informa!iile de interes public
10. Formulare

10.1 Formular eviden!5 modificiri
10.2 Formular analiz5 proceduri
10.3 Formular distribuire procedurS

11. Anexe
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