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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
z:t Ares::::::ilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1 Elaborat gianirll)a Popescu  profesor Comisie Monitorizare 08.12.2018
ana Purice
Membru CEAC

12 Verificat Adelina Stefan Coordonator CEAC Hala201% %

13 Avizat VioricaManolache  coordonator Comisie Monitorizare 08122018

14 Aprobat Ioana Constantinescu Director Ussikdd01E
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PROCEDURAA

OPERATIONALA

COD DOCUMENT

Titlul procedurii:

PUBLIC

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ACCESUL LA INFORMATII DE INTERES

—~

—

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,
dupa caz,
revizia in

cadrul editiei

Nr.
Crt

1 2
2.1 Editial

22 Editia a II-a

- Legislatie primara

Componenta revizuiti

Legislatie
secundara

X

Modalitatea reviziei

ConformOrdinuluinr.600/2018.,in vigoare de la

07.05.2018, se aduc modificari in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din cadrul procedurii  08.12.2018

documentate prin introducerea/modificarea a 3
formulare, prevazute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de evidentd a
modificéarilor, Formular de analizi a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.

Data de la
care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei
editiei
5
28.02.2018

1. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

Nr. Scopul Ex. .
Crt difusarii np Compartiment
1 2 3 3
3.1, Aplicare |y Inp 0 cement
Informare
3.2 Aplicare 2 Comisie
Informare Monitorizare
Aplicare Comisi
; iy omisie
3.3 Evidenta, 2 o . re
Arhivare
Abplicare, Secretariat
3.4 Informare, 3
Evidenta /Resurse Umane
35 Aplicare 3 C.E.A.C.
Evidenta
36. Aplicare 4. Secretariat

Evidenta

Functia

5
Director

Responsabil

Comisie
Monitorizare

Secretar Comisie
Monitorizare

Secretar Sef

Coordonator

Secretar

N . Data
ume s1 prenume primirii
6 7

Prof. Ioana Constantinescu  08.12.2018
Prof. Viorica Manolache 08.12.2018
Prof. Gianina Popescu 08.12.2018
Maria Caslaru 08.12.2018
Prof. Adelina Stefan 08.12.2018
Alexandrina Ursu 08.12.2018

Semnitura

8

%,
-
5
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1. Scopul procedurii :

Prezenta procedurd reglementeazi procesul de comunicare internd/ externi sub aspectul
modalitifilor de acces si de obtinere a informatiilor de interes public in cadrul Colegiului Tehnic
,» lon Holban’’ din Iasi.

2. Aria de cuprindere :

—~ Procedura se aplici la toate informatiile de interes public, referitoare la procesul didactic si la
alte procese si evenimente in care sunt implicate structurile colegiului.
3. Documente de referinta

Legislatie primari:

- Legeanr.1/2011, legea Educatiei Nationale,cu modificirile si completirile ulterioare;

- Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenti a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calititii educatiei,cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordonanti de urgenta nr. 75 /2005 privind asigurarea calititii educatiei, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Legislatie secundari:

- Ordin nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;

- Hotarare nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referingi s1 a indicatorilor de
performan{d pentru evaluarea si asigurarea calitdfii in invitimantul preuniversitar, cu
modificdrile si completrile ulterioare;

- Ordin nr. 5337 /2006 privind aprobarea Codului de etici profesionald al expertilor in evaluare
si acreditare ai Agentiei Romane de Asi gurare a Calititii in fnvétémﬁntul Preuniversitar, cu
modificérile si completirile ulterioare.

- OMFP nr. 946/ 2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial, cuprinzind standardele
de control intern/ managerial la entitafile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/
managerial, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare
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Titlul procedurii:  PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ACCESUL LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC

Alte documente, inclusiv documente interne ale entitatii:

- Regulamentul de organizare si functionare;
- Regulamentul Intern;

- Fise de post;

- Alte documente

4. Definitii:

Informatii de interes public: potrivit dispozitiilor Legii nr.544/ 2001 se distinge intre informatii de

interes public difuzate din oficiu (prezentate pe site-ul colegiului) si informatii de interes public

cererile scrise se depun la secretariat. Réspunsurile se comunici potrivit art. 5 si 7 din Legea nr.544/

2001.

Comunicarea: un mod fundamental de interactiune psiho-sociali a persoanelor, realizatd in limbaj
articulat sau prin alte coduri, in vederea transmiterij unei informatii, a obtinerii stabilitatii sau
a unor modificari de comportament individual sau de grup.

Proces de comunicare: procesul prin care un emititor transmite informatii receptorului prin
intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra receptorului anumite efecte.

Canal de comunicare: calea de transmiere a mesajului.

Canale formale de comunicare: canale prestabilite, corespunzitoare legéturilor ierarhice sau
functionale din organizatie.

Canale informale de comunicare: canale stabilite pe relatii de prietenie, preferinte, interes personal.

Mijloc de comunicare: suport tehnic ce sprijind procesul de comunicare. Mijloacele de comunicare

pot fi: scrise pe suport de hartie gi pe suport magnetic ; orale - transmise prin comunicare directa,

sedinte, prelegeri, respectiv prin telefon, fax si mijloace audio-video.

Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul
crt. abreviat
1 A /Aprobare
2 Ah Arhivare
3 Ap Aplicare
4 CA Consiliul de Administratie —
5 CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
6 CSCIM Comisie} pentru moni.torizare, cogrdonare si indr}lmarea metodologicd a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial
D Decide
8 E Elaborare
O b~ o g4 .o
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S. Responsabilititi :

Directorii (managerii) unitatii scolare analizeaza eficienta sistemului de comunicare §i
urmareste implementarea masurilor necesare de imbunatatire a acesului la informatiile de
interes public; asigurd comunicarea citre toate compartimentele din scoali;

Comisia pentru imagine coordoneazi si rdspunde de difuzarea evenimentelor relevante la
rubrica stiri de pe site-ul scolii; raspunde de actualizarea site-ului;

Membrii CE.A.C - participi la procesele de asigurare si evaluare a calitafii si asigurad
comunicarea informatiilor privind calitatea proceselor, rezultatele evaludrii si ale altor activitati
referitoare la calitate; pastreazi documentele s1 inregistrarile referitoare la procesele de asigurare si
evaluare a calitdtii §i asigura accesul la ele partilor interesate; asigurd transmiterea in scoala a
informatiilor privind cerinele ARACIP, standardele si ghidurile de calitate in invatamantul
preuniversitar ;

- Serviciul secretariat este responsabil de punerea la dispozitie in mod nemijlocit a
informatiilor de interes public, prin afisarea la avizierul scolii a acestora sau a informatiilor cu
caracter particular solicitate de citre persoanele interesate, in cadrul biroului secretariat. Fiecare
informare scrisa va fi inregistrata in registrul de intrari-iegiri.

Responsabilii comisiilor cu caracter permanent, sefii de catedrd, dirigintii din scoala
raspund de actualizarea documentelor elaborate si difuzarea lor citre structurile interesate;
raspund deasigurarea accesului la informatiile publice specifice.

Persoanele desemnate realizeaza sistemul informatic si participa la actualizarea informatiilor de pe

site.

6. Lista informatiilor de interes public

Nr. Informatie de interes Modalitatea Forma de Costuri | Locul de obtinere

crt. public de acces prezentare de a informatiei

acces

1. | Reglementiri normative Permanent
de functionare i organizare

2. | Reglementari interne de Pagina web Gratuit
organizare a institutiei Brosuri proprii

3. | Documente privind asigurarea Permanent Pagina web CEAC
Si evaluarea calitatii, previzute Periodic Brosuri proprii CA
Pentru accesul public, conform La cerere Responsabili
legislatiei in vigoare

4. | Procesul de admitere, examene de In sesiuni Pagina web Site
bacalaureat Broguri proprii Secretariat
(metodologie,locuri,liste, calendar, Avizier
rezultate)

5. | Concursuri Pagina web Site

6. | Organigrama, program de lucru Permanent Pagina web Site, secretariat

7. | Activitatea financiar contabili La cerere Serviciul financiar

contabil

8. | Birourile directorilor(responsabilitati, Pagina web Secretariat
audiente)

9.
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Titlul procedurii: PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ACCESU LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC

7.DESCRIEREA ACTIVITATII

Principalele componente ale sistemului informational- informatiile de interes public,
formade prezentare, modalitatea si costurile de acces, furnizorul informatiei sunt prezentate in
Listal.

Comunicarea informatiilor de interes public se face atit pe canale formale, cat si informale,
conform reglementarilor in vigoare.

Analiza se face anual sau ori de cate ori este nevoie - la sesizarea unor deficiente privind
comunicarea i accesul la informatii de interes public. Misurile de imbunittire se stabilesc de
catre responsabilii proceselor la care se refers informatiile.

Accesul este asigurat prin persoanele responsabile de informarea si asigurarea accesului la
informafii publice, precum si prin consultarea documentelor solicitate la Secretariatul unittii
scolare. Accesul nu este admis in cazul informatiilor exceptate de la accesul liber al cetatenilor,
conform art.12 din Legea nr.544/ 2001.

Persoana lezata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate poate
depune reclamatie, prin secretariat, a cirei rezolvare se face conform art.21 din Legea nr.544/2001.
Decizia poate fi contestati prin depunerea unei plangeri la Contenciosul administrativ, conform
art.22 din Legea nr.544/ 2001.

8. MONITORIZAREA

Procedura va fi monitorizatd de C.A. si CEAC in vederea stabilirii politicii viitoare. Toate
persoanele care fac obiectul acestei proceduri trebuie si fie la curent cu existenta acesteia.
Toti factorii implicai in aplicarea procedurii sunt responsabili de modul in care ea
este implementatd, respectati si aplicata.
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Titlul procedurii: PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ACCESUL LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC

CUPRINS

Numdrul componentei in
cadrul procedurii Denumirea  componentei din  cadrul  procedurii Pag
operationale operationale

[a—

1 Lista responsabililor cu elaborarea,  verificarea si
aprobarea editiei/ reviziei

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor
Lista de difuzare
Scopul

Domeniul de aplicare
Documente de referinta
Definitii si abrevieri
Descrierea activititii
Responsabilitati

10 Inregistrari

11 Anexe si formulare

12 Cuprins
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