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probarea editiei sau, dupi caz, a revizieiin cadrul

1.2 | Elaborat Borcea Costel
I.~
1.3 | Elaborat Aghei Zina Membru comisie SCIM 11.09.2023 %
4
(\ 1.4 | Verificat Borcea Elena Presedinte comisie SCIM 13.09.2023 "‘-,l,\ Ly
1.5 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.2023 /ﬂ;&

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si a

editiei procedurii documentate
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
¥ 4
1.1 | Elaborat Stoica Robert-Andrei Membru comisie SCIM 11.09.2023 Uw_,

Membru comisie SCIM

1 1.09.2023/ ’Eﬂ
[
<

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 15.09.2023

22 Revizia 0
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazs editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
Nr. Scopul difuzéri Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr, prlmlrli Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Stoica Robert-Andrei 15.09.2023
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Borcea Costel 15.09.2023
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Aghei Zina 15.09.2023
34 |Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Tob4 Nicoleta 15.09.2023/
3.5 |Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.2
3.6 | Verificare SCIM Presedinte comisie Borcea Elena 15.09.2
SCIM
3.7 | Arhivare sCim Secretar comisie SCIM | Tob& Nicoleta
O
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4. Scopul procedurii

4.1, Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea Standardului 12 -
Informarea si comunicarea, prin intermediul caruia conducerea unitafii stabileste tipurile de informatii,
continutul, calitatea, frecventa, sursele, destinatarii acestora si dezvolta un sistem eficient de comunicare
interna si externa, astfel incat conducerea si salariatii sa isi poata indeplini in mod eficace si eficient

sarcinile, iar informatiile s& ajunga complete si la timp |a utilizatori.

4.2. D3 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5, Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

. Precizarea (definirea) activitatii la care se refers procedura operationala:

stabileste activitatil

5.2. Delimitarea ex

de unitate:
In implementarea Standardului 12 -

5.1
Procedura de sistem pentruy implementarea si dezvoltarea Standardului 12 - Informarea si comunicarea
& ce trebuie realizate In vederea implementarii si dezvoltarii acestui standard.

Plicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate

Informarea si comunicarea este implicata conducerea unitatii, care
utul, calitatea, frecventa, sursele, destinatarii acestora si dezvolta un

stabileste tipurile de informatii, contin d a u
si externa, astfel incat conducerea si salariatii sa Tsi poata indeplini in

sistem eficient de comunicare interna
mod eficace si eficient sarcinile, iar informatiile s3 ajunga complete si la timp la utilizatori.

5.3. Listarea principalelor activit3

ti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
ntinutul, calitatea, frecventa, sursele si destinatarii acestora;

- Stabilirea tipurilor de informatii, co .
nt de comunicare interna si externd, pentru indeplinirea in mod eficace si o

- Dezvoltarea unui sistem eficie
eficient a sarcinilor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de
procedurate:
5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.
5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:

Toate compartimentele.

date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul,

6.2, Legislatie primara:

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicata;

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile s completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatille de interes public, cu modificarile i completarile

ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 27/2003 privind procedura aprobadrii tacite, aprobatd cu
modificari si completari prin Legea nr. 486/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotdrarea Guvernului nr. 26/2003 privind transparenta relatiilor financiare dintre autoritatile publice si
intreprinderile publice, precum si transparenta financiara in cadrul anumitor intreprinderi;

- Hotararea nr. 1255/2022 pentru abrogarea Hotdraril Guvernului nr. 1.723/2004 privind aprobarea
Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;

- Ordine si metodologii emise de Minister.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:
Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, dac3 este cazul, actul care defineste termenul
1 | 3

7.1 Procedurd documentats Modul specific de realizare a unel activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

Procedura de sistem (procedur Descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul unitatii publice
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate

I 7.1.2

generala)

publica;

lucru)

Procedura operationals (procedur3 de

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mal multor compartimente dintr-o unitate, fira aplicabilitate la

nivelul intregii unitafi publice;

Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

9

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului c& sunt satisficute ceringele specificate,

inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7

|
|
[ 715
|
|

Comunicare

Transmiterea si schimbul de informatii (mesaje) intre persoane; proces prin
care un emitator transmite o informatie receptorului prin intermediul unui
canal, cu scopul de a produce asupra receptorului anumite efecte.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

' Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
E 2 3
liZ.I P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 v Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah, Arhivare @

7.2.7 Grup de lucru Grup de lucru in vederea monitorizarii , coordonarii si indrumdrii a dezvoltarii

sistemului de control managerial al unitatii.
Formular

F

| 728

8/16

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LICEUL TEORETIC PROCEDURA DE SISTEM Editia: I-a
#PONTUS EUXINUS"
IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 12 - INFORMAREA Sl | Revizia 0
COMUNICAREA
Cod: P.S. 12 Exemplar nr. 1

. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedura de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si responsabilitati in
activitatea de implementare a Standardului 12- Informarea §i comunicarea.

Stabilirea informatiilor aferente activitatii derulate de unitate:

- informatii clasificate;

- informatii de interes public;
- informatii privind dezbaterile publice cu privire la acte normative;

- informatii care sunt destinate numai personalului unitatii.
Stabilirea canalului de informare (a traseului pe care circula informatiile) atat pentru angajatii
unitatii, cat si pentru persoanele interesate de serviciile publice furnizate de unitate:

- postarea informatiilor pe pagina de internet a unitatii;

- postarea informatiilor pe pagina de intranet a unitatii;

- transmiterea informatiilor prin posta electronica;
- transmiterea informatiilor prin posta in cazul raspunsurilor la petitii.

Elaborarea raportului anual privind transparenta decizionala, raport care va cuprinde cel putin
urmatoarele elemente:

- numarul total al recomandadrilor primite;

- numaérul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul deciziilor luate;

- numarul participantilor la sedintele publice;

- numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;
- situatia cazurilor In care unitatea de invatamant a fost actionata in justitie pentru lipsa de transparenta;

- evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora;
- numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii accesului.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Raportul anual privind transparenta decizionala;
- Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public;

- Cererea-tip pentru solicitarea informatiilor de interes public;
- Procedura operationald privind modul de realizare a schimbului de informatii Tn interiorul unitdtii de

fnvdtdmant;
- Procedura operationala privind colectarea, prelucrarea, centralizarea i stocarea informatiilor in sistem

informatizat; _
- Procedura operationald privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de

elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor;
- Procedura operationala privind intocmirea raportului anual privind transparenta decizionala;

- Procedura operationald privind protectia informatjilor clasificate;
- Registrul pentru inregistrarea cererilor i raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;

- Procedura operationald privind organizarea conferintelor de presd, acreditarea ziaristilor si a

reprezentantilor mijloacelor de informare in masa; _ _
- Procedura operationald privind solutionarea cererilor de solicitare a informatiilor de interes public;

- Procedura operationala privind comunicatele de presa; .
- Procedura operationala pentru stabilirea costurilor serviciilor de copiere a documentelor furnizate;

- Procedura operationala privind comunicarea interna.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor: o } N
Raportul anual privind transparen(a decizionald, care prezinta informatii cu privire la:

- numarul total al recomandarilor primite; o . N
- numarul total al recomandarilor incluse Tn proiectele de acte normative giin continutul deciziilor luate;
9/16
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- numarul participantilor la sedintele publice;
- numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative; 3
- situatia cazurilor in care unitatea de invatdmant a fost actionata in justitie pentru lipsa de transparenta;

- evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora;

- numarul sedintelor.

Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care prezintd numdarul cererilor
inregistrate intr-un an privind accesul la informatiile de interes public, precum si modul de solutionare a
acestora,

8.2.3, Circuitul documentelor:
Raportul anual privind transparenta decizionald si Raportul anual privind accesul la informatiile de

interes public se Tntocmesc §i sunt postate pe pagina de internet a unitatii.

8.3. Resurse necesare: o

8.3.1. Resurse materiale:
- Calculatoare personale;
- Birourile;

- Rechizite.

8.3.2. Resurse umane:
- Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii

sistemului de control intern/managerial;
- Conducerea unitatii;
- Salariatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Pentru implementarea Standardului 12 - Informarea si comunicarea, Comisia de monitorizare,

coordonare si indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial va proceda la:

- Informarea personalului de conducere si a personalului de executie pentru indeplinirea atributiilor de Q
serviciu;

- Informarea persoanelor interesate de serviciile publice furnizate de unitatea de invatamant;

- Protectia informatiilor clasificate;
- Transparenta decizionala, prin participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de

elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor;
- Instituirea unui sistem de comunicare flexibil si rapid atat in interiorul unitatii, cat si Intre aceasta si

mediul extern.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Implementarea si dezvoltarea Standardului 12 - Informarea si comunicarea presupune derularea

activitatii privind reevaluarea sistematica si periodica a cerintelor de informatii si stabilirea naturii,
dimensiunii si surselor de informatii, precum si a datelor care corespund satisfacerii nevoilor de

informare a unitatii.
Comunicarea externa:
Pentru comunicarea externd, in cadrul unitatii sunt desemnate persoane cu atributii de informare si

relatii publice.
Persoanele cu atributii de informare i relatii publice exercita urmatoarele activitati:

- informarea presei;
10716
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- informarea publica directa a persoanelor;
- informarea interna a personalului;
- informarea interinstitutionala.

Persoanele cu atributil de informare si relatii publice comunica informatii la cerere sau din oficiu.
Comunicarea in scris a informatiilor solicitate:

Persoanele cu atributii de informare si relatii publice au obligatia si raspund3 in scris la
solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult 30 de zile
de la Tnregistrarea solicitarii, in functie de:

- dificultatea informatiilor solicitate;

- complexitatea informatiilor solicitate;

- volumul lucrarilor documentare analizate pentru furnizarea informatiilor solicitate;

- urgenta solicitarii.

in cazul in care durata necesara pentru identificarea si comunicarea informatiei solicitate depaseste 10
zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiingarii acestuia in

scris despre acest fapt in termen de 10 zile.
In cazul in care se constatd ca informatiile solicitate exced cadrului legal, refuzul comunicarii

informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de la primirea petitiei.

Informatiile si relatiile de interes public pot fi furnizate si Tn format electronic, dacd sunt intrunite
conditiile tehnice necesare.

Cererile-tip pentru solicitarea informatillor de interes public sunt asigurate de catre persoanele cu
atributii de informare si relatii publice.

Comunicarea informatiilor solicitate verbal:
in cazul in care se solicitd verbal informatii publice, functionarii din cadrul compartimentelor de

informare si relatii publice au obligatia s& precizeze condigiile si formele in care are loc accesul la
informatiile de interes public si pot comunica pe loc informatiile solicitate.

Comunicarea informatiilor din oficiu: )
Persoanele cu atributii de informare si relatii publice au obligatia s& comunice din oficiu

urmitoarele informatii de interes public: _ .
- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau unitati;
- structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de

audiente al autoritatii sau unitatii; o . .
- numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a unitatil §i ale functionarului

responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
- coordonatele de contact ale autoritatii sau unitagii, 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; _ -
u gestionate, potrivit legii;

- lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gesti otr o
- modalitatile de contestare a deciziei autoritaji sau a unitasii T situatia in care persoana se considera
vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Aceste informatii trebuie sa fie postate pe pagina de internet a unitasii.

Comunicarea interna:
gura de catre persoanele cu atributil de informare si relatii publice prin

Comunicarea interna se asi
transmiterea citre toti angajatii a informatiilor utile prin intermediul postei electronice, prin postarea
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)

-informarea publica directd a persoanelor;
- informarea interna a personalului;
- informarea interinstitutionala.

Persoanele cu atributii de informare si relatii publice comunica informatii la cerere sau din oficiu.

Comunicarea in scris a informatiilor solicitate:

Persoanele cu atributii de informare §i relatii publice au obligatia s3 raspund3 in scris la
solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau, dup3 caz, in cel mult 30 de zile

de la inregistrarea solicitarii, in functie de:
- dificultatea informatiilor solicitate;

- complexitatea informatiilor solicitate;
- volumul lucrarilor documentare analizate pentru furnizarea informatiilor solicitate;

- urgenta solicitarii.
In cazul in care durata necesara pentru identificarea sl comunicarea informatiei solicitate depaseste 10
zile, raspunsul va fi comunicat solicitantulul in maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in

scris despre acest fapt in termen de 10 zile.
In cazul in care se constata c& Informatiile solicitate exced cadrului legal, refuzul comunicarii

informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de la primirea petitiei.

Informatiile si relatiile de interes public pot fi furnizate si in format electronic, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare.

Cererile-tip pentru solicitarea informatiilor de interes public sunt asigurate de catre persoanele cu
atributii de informare si relatii publice.

Comunicarea informatiilor solicitate verbal:

in cazul in care se solicitd verbal informatii publice, functionarii din cadrul compartimentelor de
informare si relatii publice au obligatia sa precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la
informatiile de interes public si pot comunica pe loc informatiile solicitate.

Comunicarea informatiilor din oficiu:
Persoanele cu atributii de informare §i relatii publice au obligatia s comunice din oficiu

urmatoarele informatii de interes public:
- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau unitatii;

- structura organizatoric, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de

audiente al autoritatii sau unitatii; ' .
- numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a unitatii si ale functionarului

responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
- coordonatele de contact ale autoritatii sau unitatii, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon,

fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

- programele i strategiile proprii;

- lista cuprinzand documentele de interes public; }

- lista cuprinzand categoriile de documente produse i/sau gestionate, potrivit legii; o
- modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a unitatii in situatia In care persoana se considera
vitamata n privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Aceste informatii trebuie s fie postate pe pagina de internet a unitatii.

Comunicarea interna: o ' ) _ '
Comunicarea internd se asigura de catre persoanele cu atributii de informare si relatii publice prin

transmiterea citre toti angajatii a informatiilor utile prin intermediul postei electronice, prin postarea
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informatiilor pe pagina de intranet a unitatii sau prin transmitere directd a documentelor realizate pe

suport de hértie.
Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public .
Persoanele cu atributii de informare si relatii publice vor intocmi anual Raportul privind accesul la
informatiile de interes public.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii: i

- Tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele si destinatarii acestora sunt stabilite astfel
incat personalul de conducere si cel de executie, prin primirea si transmiterea informatiilor, sa-si poata
ndeplini eficient si eficace sarcinile de serviclu.

- Circuitele informatiilor (traseele pe care circuld Informatiile) sunt stabilite astfel incat asigura o difuzare

rapida, fluenta si precisa a informatiilor. Informatiile ajung la timp la utilizatori.

- Sunt stabilite canalele adecvate de comunicare, prin care managerii si personalul de executie din
cadrul unui compartiment sunt informati cu privire la proiectele de decizii sau initiative adoptate la

nivelul altor compartimente, care le-ar putea afecta sarcinile si responsabilitatile.

Indicatori de evaluare
Numar raspuns petitii / Numar petitii primite x 100
Numaér dezbateri publice ale proiectelor de acte normative / Numar proiecte acte normative x 100

Numarul raspunsurilor privind informatiile de interes public / Numarul solicitdrilor de informatii de

interes public x 100
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise 1a termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidents a modificirilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiel reviziel pag. modificaril departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023 -
11. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
LL SCIM Borcea Elena 15.09.2023
LZ, Didactic Borcea Elena 15.09.2023 /‘D
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba | Numar de exemplare | Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Cerere-tip pentru solicitarea informaiilor de - - 1 -
interes public
13.2 Anexa 2 - Registrul cererilor si raspunsurilor privind - - -
accesul la informaiile de inte
133 Anexa 3 - Procedura - - =
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate ... i e e e 3

2, Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editillor procedurii  ............................... 3

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

........................................................................ 4
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