MINISTERUL EDUCATIEI
LICEUL TEHNOLOGIC ,,FLORIAN PORCIUS” RODNA
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

PROCEDURA OPERATIONALA

Asigurarea accesului liber la informatiile de interes public
Cod PO-20

Editia I, Revizia lll

Data intrdrii n vigoare: 02.09.2024

Exemplar nr. 1



LICEUL TEHNOLOGIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1 | Revizia: |
»FLORIAN PORCIUS” RODNA, Asigurarea accesului liber la
JUDETUL BISTRITA-NASAUD informatiile de interes public Page 2 of 11
Cod: PO-20
1. Cuprins
Numarul
C({mponente| Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
Coperta
1. Cuprins 2
2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 3
sau, dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii
3. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii 3
4. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, a 3
reviziei in cadrul editiei procedurii
5. Scopul procedurii 4
6. Domeniul de aplicare a procedurii 4
7. Documente de referinta (reglementarii) aplicabile activitatii 4
procedurale
8. Definitii si abrevieri ale termenilor folositi in procedura 5
9. Descrierea procedurii 6
10. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii procedurate 10
11. Formulare, anexe 11




LICEUL TEHNOLOGIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1 | Revizia: |
»FLORIAN PORCIUS” RODNA, Asigurarea accesului liber la
JUDETUL BISTRITA-NASAUD informatiile de interes public Page 3 of 11
Cod: PO-20

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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
5 Verificare Leonte Vi_ctoria Dir_ector 02.09.2024
' Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4, Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024

3. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnatd in formularul , Evidenta modificari — Analiza -
Difuzare” intocmit conform procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor” avand
urmatorul format:

Nr. paginii Semnitura
Nr. Editia Dgt.a- Revizia Data unEie s-a Desc.rle rea conducitor/
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 Il 02.09.2024 | 4-5

4. Lista cu persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila loan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
Personal
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5. Scopul procedurii

Procedura stabileste modul in care se asigura accesul liber la informatiile de interes public din
cadrul scolii.

Procedura stabileste compartimentele/ serviciile si persoanele implicate, precum si etapele
care trebuie parcurse in cadrul activitatii de asigurare a accesului liber la informatiile de
interes public.

6. Domeniul de aplicare a procedurii

Pocedura se aplica activitatii de asigurare a accesului liber la informatiile de interes public
din cadrul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

Procedura privind activitatea de asigurare a accesului liber la informatiile de interes public
este 0 procedurd distinctd si nu trebuie asemuitd sau confundatd cu alte proceduri
operationale.

Principalele activitati de care depinde activitatea procedurata:

- elaborarea documentelor care sunt de natura publica;
-definitivarea organigramei.

Principalele activitati care depind de activitatea procedurata:

- consolidarea imaginii unitatii.

Compartimente furnizoare de date

- toate compartimentele.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii procedurate

- toate compartimentele.

7. Documente de referinta

7.1.Legislatie primara

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu completarile si
modificarile ulterioare.

7.2. Legislatia secundara

-HOTARARE nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de
functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodica in
invatdmantul preuniversitar;
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- Hotararea Guvernului nr. 1.534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a
indicatorilor de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitdtii Tn Invatamantul
preuniversitar;

- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial
al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

7.3. Alte documente

- Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

8.1 Definitii ale termenilor

Nr. crt.

Termenul

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

Procedura

Prezentarea formalizata, 1n scris, a pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare in vederea realizdrii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

Procedura operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
defasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente.

Personal didactic

Persoanele din sistemul de invatdmant responsabile cu
instructia si educatia (art. 233, alin. 1 din Legea nr.
1/2011).

Personal didactic
auxiliar

Personalual didactic auxiliar este format din: bibliotecar,
documentarist, redactor, informatician, laborant,
tehnician, pedagog scolar, instructor de educatie
extrascolard, asistent social, corepetitor, mediator scolar,
secretar, administrator financiar (contabil), instructor-
animator, adiministrator de patrimoniu (art. 249 din
Legea nr. 1/2011).

Informatie de interes

public

Orice informatie care priveste activitdtile sau rezulta din
activitatile unei autoritdti publice sau institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei.

Informatie cu privire la
datele personale

Orice informatie privind o persoana fizicd identificata
sau identificabild.
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8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura operationala

2. Coord. comp. Coordonator compartiment

3. ROF Regulament de organizare si functionare
4 CA Consiliul de administratie

5. CP Consiliul profesoral

9. Descrierea procedurii

9.1. Generalitati

Accesul liber si neingradit la persoanei la orice informatii de interes public, constituie unul
dintre principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane si autoritdtile publice, in
conformitate cu Constitutia Romaniei si cu documentele internationale ratificate de
Parlamentul Romaniei.

Asigurarea de catre institutiile publice a accesului la informatiile de interes public are loc din
oficiu sau la cerere, prin intermediul compartimentului pentru relatii publice sau al persoanei
desemnate in acest scop.

Pentru asigurarea accesului oricdrei persoane la informatiile de interes public, institutiile
publice au obligatia de a organiza compartimente specializate de informare si relatii publice
sau de a desemna persoane cu atributii in acest domeniu.

Atributiile, organizarea si functionarea compartimentelor de relatii publice se stabilesc, pe
baza dispozitiilor legii prin regulamentul de organizare si functionare a unitatii scolare.

9.2. Documente utilizate

In cadrul procedurii sunt utilizate documentele:
-documente organizare si functionare;

- documente programatice;

- bugetul, bilantul.

9.3. Resurse necesare

9.3.1 Resurse materiale
- sala de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimanta, fiset;

- hartie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator.
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9.3.2. Resurse umane

- director;

- persoana cu atributii in domeniul relatiilor publice.
9.3.3. Resurse financiare

Va fi prevazutd in bugetul anual suma corespunzitoare pentru birotica. Celelalte resurse
materiale necesare sunt asigurate din dotarea unitatii.

9.4 Modul de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Activitatea se desfasoara pe tot parcursul anului.
9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Directorul numeste prin decizie internd, in baza hotararii CA, persoana cu atributii in
domeniul relatiilor publice.

Atributiile pesroanei desemnate cu atributii in domeniul relatiilor publice se stabilesc prin
regulament de organizare si functionare a unitétii de invatdmant, in baza dispozitiilor legii nr.
544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

Atributiile sunt inscrise si in fisa postului persoanei cu atributii Tn domeniul relatiilor publice.

Unitatea de invatamant are obligatia sa comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes

public:
-actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea unitatii;

-structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul
de audiente al entitatii publice;

-numele si prenumele persoanelor din conducerea unitdtii si ale functionarului responsabil cu
difuzarea informatiilor publice;

-coordonatele de contact ale unitatii, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax,
adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

-sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

-programele si strategiile proprii;

-lista cuprinzand documentele de interes public;

-lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

-modalitatile de contestare a deciziei unitdtii In situatia in care persoana se considera
vatdmata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.
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Unitatea de invatdmant este obligata sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile
de interes public solicitate in scris sau verbal prin intermediul persoanei cu atributii in
domeniul relatiilor publice.

Solicitarea 1n scris a informatiilor de interes public, trebuie sa cuprinda urmatoarele:
-numele unitatii de invatamant;
-informatia solicitata, astfel incat sa permita identificarea informatiei de interes public;

-numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd primirea
raspunsului.

Unitatea de invatdmant are obligatia sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes
public in termen de 10 zile sau, dupa caz, in termen de maxim 30 de zile de la inregistrarea
solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de
urgenta solicitarii.

In cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate
depéseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximul 30 de zile, cu conditia
instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

Refuzul comunicérii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile
de la primirea petitiilor.

Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public, se pot realiza, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, si in format electronic.

Pentru solutionarea cererilor este responsabild persoana cu atributii in domeniul relatiilor
publice.

Pentru informatiile solutionate verbal, functionarii din cadrul compartimentelor de informare
si relatii publice au obligatia sd precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la
informatiile de interes public si pot furniza pe loc informatiile solicitate.

In cazul in care informatiile solicitante nu sunt disponibile pe loc, persoana este Indrumata sa
solicite in scris informatia de interes public, urmand ca cererea sa fie rezolvatd in termenele
prevazute mai Sus.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunicd in cadrul unui program minim
stabilit de conducerea unitatii de invatamant, care va fi afisat la sediul acesteia si care se va
desfasura in mod obligatoriu in timpul functiondrii institutiei, incluzand si o zi pe saptamana,
dupa programul de functionare.

Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare Tn masa vor fi
comunicate, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore.

Daca in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind documentele aflate
in posesia unitatii de invatamant, aceasta solicitare va fi tratatd ca o noua petitie, raspunsul
fiind trimis in termenele prevazute mai sus.
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Cei care efectueaza studii si cercetdri in folos propriu sau in interes de serviciu au acces la
fondul documentaristic al unitatii de Invatdmant, pe baza solicitdrii personale, in conditiile
prevazute de lege.

Copiile de pe documentele detinute de unitatea de invdtdmant se realizeaza 1n conditiile
suportarii costurilor aferente.

Se excepteaza de la accesul liber al cetatenilor urmatoarele informatii:
-informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;
-informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a timnerilor;

-informatiile privind procedura in timpul anchetei disciplinare, daca se pericliteaza rezultatul
anchetei, se dezvaluie surse confidentiale, ori se pun 1n pericol viata, integritatea corporala,
sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare.

Accesul mijloacelor de informare Tn masa la informatiile de interes public este garantat.

Asigurarea accesului mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public se
face prin intermediul persoanei cu atributii in domeniul relatiilor publioce.

Unitatea de invatamant are obligatia sd informeze in timp util mijloacele de informare in
masa asupra conferintelor de presa sau oricaror alte actiuni publice organizate de aceastea.

Unitatea de invatamant nu poate interzice in niciun fel accesul mijloacelor de informare in
masa la actiunile publice organizate de acestea.

Mijloacele de informare in masa nu au obligatia sa publice informatiile furnizate de unitatea
de invatamant.

9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Este analizat gradul de realizare a indicatorilor de performantd asociati acestei activitati si
sunt identificate punctele slabe care permit formularea de masuri de imbunatatire.
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10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr.Crt. Compartlmentul(postul) / I T i v
Actiunea (operatiunea)
Numirea persoana cu atributii in
1. . . . X
domeniul relatiilor publice
2 Stabilire fisd post pentru persoana cu X
' atributii In domeniul relatiilor publice
Publicarea informatiilor publice
3. . " ’ X
obligatorii
Solutionarea solicitarilor de informatii
4. Y . i X
de interes public
| Director

II Persoana cu atributii in domeniul relatiilor publice

11. Formulare, anexe

Nr. anexa | Denumirea formularului Cod
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

PO-20:Asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. Descrierea Semnitura
crt. editiei pagini modificarii coordonator
unde CEAC
s-a
facut
modifi
carea
1 Editia I Revizia | 02.09.2024 4-5 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnatura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s een retragerii <
o > L intrarii in A Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare “ .
inlocuite
1 CEAC Danila loan | 05 49 5024 | 02.09.2024

Eugen




